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RecomendagOes para os procedimentos de eliminagdo decorrentes da digitalizacdo de documentos de arquivo pelos
orgdos e entidades do Poder Executivo federal

1. APRESENTACAO

O Arquivo Nacional vem, no ambito de sua atuacdo, apresentar orientagGes aos 6rgdos e
entidades do Poder Executivo federal, referentes aos procedimentos para a eliminacdo de

documentos de arquivo apds a sua digitalizacdao, em conformidade com a legislacdo vigente.

Tais recomendacbes se fazem necessdrias em razdao dos questionamentos recebidos pela
Coordenacdo-Geral de Gestdao de Documentos, acerca da aplicagdo do Decreto n? 10.278, de 18
de marco de 2020, que estabelece e regulamenta a técnica e os requisitos para a digitalizacdo
de documentos publicos ou privados, conforme previsto na Lei n2 12.682, de 9 de julho de 2012,
bem como da necessidade de aliar a sua aplicacdo as boas praticas da gestdo de documentos,

incluindo o uso racional da digitalizacdo proposta no ato legal.

Na oportunidade, cabe ressaltar que é imprescindivel a utilizacdo dos instrumentos técnicos de
gestdao de documentos, isto é, o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativo as
atividades-meio do Poder Executivo federal e/ou o Cddigo de Classificagdo de Documentos
relativos as atividades-fim, e suas respectivas Tabelas Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo, aprovados pelo Arquivo Nacional, para a efetivacdo dos procedimentos

de digitalizacdo de documentos e de eliminag¢do, quando for o caso.

2. CONTEXTUALIZAGAO

O Arquivo Nacional, dérgdo integrante do Ministério da Justica e Seguranga Publica e drgdo
central do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (Siga) da administracdo publica
federal, tem como finalidade, definida no art. 12 do Regimento Interno, aprovado pela Portaria
n2 2.433, de 24 de outubro de 2011, implementar a politica nacional de arquivos, definida pelo
CONARQ, por meio da gestdo de documentos, do recolhimento, do tratamento técnico, da
preservacdo e da divulgacdo do patriménio documental do governo federal, conforme expresso

na Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Tendo em vista a publicagdo do Decreto n? 10.278, de 2020, que estabelece e regulamenta a

técnica e os requisitos para a digitalizacgdo de documentos publicos ou privados, conforme
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previsto na Lei n? 12.682%, de 2012, o Arquivo Nacional tem o dever regimental de orientar

tecnicamente os érgaos e entidades do Poder Executivo federal na aplicagdo dos atos legais.

Assim, considerando que a interpretacdo legislativa deve ser feita levando em conta o
ordenamento juridico como um todo e ndo uma lei isoladamente, e respeitada a existéncia de
um corpus normativo coeso, coerente e expressivo, que regulamenta e orienta a politica e os
procedimentos da drea de arquivos no Brasil, foram elaboradas essas recomendagGes para os

Orgdos e entidades do Poder Executivo federal.

Essas recomendagdes consideraram a seguinte legislacdo em vigor:

e Constituicao Federal de 1988, que no § 2° do art. 216, diz que “cabem a administracdo
publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias

para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”;

e Decreto-Lei n? 2.848, de 7 de dezembro de 1940, que no art. 314, estabelece pena de
reclusdo para o ato de “Extraviar livro oficial ou qualquer documento, de que tem a

guarda em razdo do cargo; sonega-lo ou inutiliza-lo, total ou parcialmente”;

e Lein°8.159, de 8 de janeiro de 1991. Em especial o art. 32, ao dispor que “considera-
se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua produgao, tramitac¢do, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente
e intermedidria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente”,
0 § 32 do art. 89, ao estabelecer que “consideram-se permanentes os conjuntos de
documentos de valor histdrico, probatério e informativo que devem ser
definitivamente preservados”, o art. 92, ao estabelecer que “a eliminacdo de
documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico sera realizada
mediante autoriza¢do da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia”, o art. 10, ao estabelecer que “os documentos de valor permanente sdo
inaliendveis e imprescritiveis” e o art. 25, ao frisar que “ficard sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele
que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de

interesse publico e social.”;

1Conforme nova redagdo dada pela Lei n213.874, de 20 de setembro de 2019.
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e Lein29.605, de 12 de fevereiro de 1998, que no art. 62, determina que é crime destruir,

inutilizar ou deteriorar documentos de arquivo, sem a devida autorizagao;

e Maedida Provisdria n2 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, que institui a Infraestrutura

de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil;

Decreto n2 4.073, de 3 de janeiro de 2002. Em especial o inciso IV do art. 13, ao
estabelecer que compete aos integrantes do SINAR “garantir a guarda e o acesso aos

documentos de valor permanente”;

e Resolugdo n2 20 do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, de 16 de julho de 2004.
Em especial o art. 32, ao estabelecer que devera ser prevista a implantacdo de um
sistema de gestdo arquivistica de documentos que visa a garantir a integridade e a
acessibilidade de longo prazo dos documentos arquivisticos e o art. 52, ao estabelecer
gue a avaliacdo e a destinacdo dos documentos arquivisticos digitais devem obedecer
aos procedimentos e critérios previstos na Lei n2 8.159, de 1991, e nas resolucdes do
CONARQ;

e Resolugao n? 25 do CONARQ, de 27 de abril de 2007, que dispGe sobre a adogdo do
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos - e-ARQ Brasil pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de

Arquivos — SINAR;

e Decreto n? 6.514, de 22 de julho de 2008, que nos incisos | e Il do art. 72, dispde
sobre destruir, inutilizar ou deteriorar bem especialmente protegido por lei, ato
administrativo ou decisdo judicial, ou arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca,

instalacdo cientifica ou similar protegido por lei, ato administrativo ou decisdo judicial;

o Resolugdo n? 31 do CONARQ, de 28 de abril de 2010, que dispde sobre as

“Recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes”;

e Lein212.682, de 9 de julho de 2012. Em especial o art. 2-A, ao estabelecer que “apds
a digitalizagdo, constatada a integridade do documento digital nos termos
estabelecidos no regulamento, o original poderd ser destruido, ressalvados os
documentos de valor histdrico, cuja preservacdo observara o disposto na legislagdo

especifica”;

e Resolucdo n? 37 do CONARQ, de 19 de dezembro de 2012, que aprova as Diretrizes

para a Presuncdo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais;
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e Resolugdo n2 39 do CONARQ, de 29 de abril de 2014(alterada), que estabelece
diretrizes para a implementacdo de repositérios arquivisticos digitais. (Redag¢do dada

pela Resolugdo n2 43 do CONARQ, de 04 de setembro de 2015);

e Resolugao n? 40 do CONARQ, de 9 de dezembro de 2014 (alterada). Em especial o art.
19, ao estabelecer que “A eliminagdao de documentos digitais e ndo digitais no ambito
dos érgdos e entidades integrantes do SINAR ocorrerd depois de concluido o processo
de avaliagdo e selecdo conduzido pelas respectivas Comissdes Permanentes de
Avaliacdo de Documentos - CPAD e sera efetivada quando cumpridos os procedimentos
estabelecidos nesta Resolu¢do”, e o art. 22-A, ao estabelecer que “O registro dos
documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio da elaboragdo de
Listagem de Eliminacdo de Documentos [Anexo 1] pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos — CPAD a ser submetida para autorizacdo do titular dos
orgdos e entidades da administracdo publica”. (Redacdo dada pela Resolugdo n2 44 do

CONARQ, de 14 de fevereiro de 2020);

Lei n2 13.105, de 16 de marco de 2015. Em especial o art. 425,a0 estabelecer que as
reproducdes digitalizadas de qualquer documento publico ou particular fazem a
mesma prova que os originais (...) ressalvada a alega¢gdo motivada e fundamentada de
adulteragao, além de reiterar que os originais dos documentos digitalizados devem ser
preservados pelo seu detentor até o final do prazo para propositura de ag¢do rescisoria,
e os art. 430 e art. 432, ao estabelecerem que se arguida a falsidade de provas digitais,

pode ser requisitado exame pericial;

e Lein213.874, de 20 de setembro de 2019. Em especial inciso X do art. 3, ao considerar
que “arquivar qualquer documento por meio de microfilme ou por meio digital,
conforme técnica e requisitos estabelecidos em regulamento, hipétese em que se
equiparara a documento fisico para todos os efeitos legais e para a comprovagdo de

qualquer ato de direito publico”;

o Decreto n?10.148, de 2 de dezembro de 2019. Em especial o art. 10, ao considerar que
“a autoriza¢do para a eliminac¢do de documentos de que trata o art. 92 da Lei n2 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, ocorrera por meio da aprovacao das tabelas de temporalidade
e destinacdo de documentos do drgdo ou da entidade pelo Arquivo Nacional,

condicionada ao cumprimento do disposto nos incisos |, Il e V do caput do art. 92”;
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e Portaria n? 47 do Arquivo Nacional, de 14 de fevereiro de 2020. Em especial o art. 3¢,
ao determinar que “A eliminacao de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos e
entidades da administracdo publica federal serd realizada de acordo com o
estabelecido no art. 10 do Decreto n? 10.148, de 2019, com a Resolugao n2 40, de 9 de
dezembro de 2014 e suas alteracdes, do Conselho Nacional de Arquivos - Conarg, que
dispOe sobre os procedimentos para a eliminagdao de documentos no ambito dos
drgdos e entidades integrantes do Poder Publico, bem como orientagGes expedidas no

ambito do Siga”;

e Decreto n2 10.278, de 18 de marco de 2020. Em especial o art. 12, ao estabelecer que
“As pessoas juridicas de direito publico interno observarao o disposto na Lei n2 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, e nas tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos
aprovadas pelas instituicdes arquivisticas publicas, no ambito de suas competéncias,
observadas as diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos - Conarq quanto a

temporalidade de guarda, a destinacdo e a preservacdo de documentos”.

3. ORIENTACOES GERAIS

A seguir sdo apresentadas orientagdes técnicas para a eliminacdo de documentos de arquivo
produzidos e mantidos pelos 6rgaos e entidades do Poder Executivo federal, em decorréncia da

digitalizagdo, em conformidade com a legislacdo vigente.

3.1 A constituicdo de Comissao Permanente de Avaliagcdo de Documentos (CPAD) é condi¢do
para a realiza¢ao das atividades de eliminagao de documentos de arquivo

(Base legal no cap. Il do Decreto n2 10.148, de 2019).

Todas as atividades de eliminagdo de documentos de arquivo devem ser conduzidas pelas
respectivas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos — CPAD dos érgaos e entidades

da Administracdo Publica federal.

A complexidade do processo de avaliacdo de documentos de arquivo requer, para o

estabelecimento de critérios de valor?, a participacdo de pessoas ligadas a diversas areas

2Conforme a apostila de Gestdo de documentos do Arquivo Nacional (curso de capacitagdo para os integrantes do SIGA), os
valores atribuidos a um documento podem ser:
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profissionais. Assim, para realizar esta tarefa, devera ser constituida uma comissdo em cada

orgdo ou entidade, isto é, um grupo multidisciplinar encarregado da analise, avaliagdo e selecdo
dos documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos érgaos e entidades. Cabe a CPAD
conduzir a elaborac¢do dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos de sua instituicdo,
incluindo o Cédigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagao
de Documentos relativos as suas atividades-fim, a serem aprovados pelo Arquivo Nacional, bem

como os procedimentos que antecedem a eliminag¢do de documentos de arquivo.

De modo complementar, indicamos a leitura das “Recomendacdes para elaboracdo da Listagem
de Eliminacdo de Documentos de Arquivo pelos Orgdos e Entidades do Poder Executivo federal”
(Recomendacdes n? 3 do Arquivo Nacional), disponivel no Portal do Arquivo Nacional, na secdo

“Servicos ao Governo”.

3.2 Os instrumentos de gestao de documentos — Cadigo de Classificagdo de Documentos (CCD)
e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD) — sdo pré-requisito para a
elimina¢dao de documentos de arquivo pelos 6rgaos e entidades do poder executivo federal

(Base legal no art. 92 da Lei n2 8.159, de 1991, art. 10 do Decreto n? 10.148, de 2019 e arts. 79,
92 e 12 do Decreto 10.278, de 2020).

O CCD é um esquema que estrutura as funcdes e atividades de forma hierarquica, que é facilitado
pela utilizacdo de nimeros para designar as classes, subclasses, grupos e subgrupos. O CCD é um
instrumento técnico de trabalho utilizado preferencialmente nos arquivos correntes, para
classificar todo e qualquer documento produzido, recebido e acumulado por um drgédo ou

entidade no exercicio de suas fungdes e atividades, independentemente do suporte.

A TTDD é um instrumento resultante da avaliacdo de documentos, que tem por objetivo definir
seus prazos de guarda e destinac¢do final, que podera ser a eliminagdo ou a guarda permanente.
Sua utilizacdo é sempre associada ao CCD, pois sdo instrumentos que se complementam. Deste

modo, apenas nos conjuntos documentais classificados é possivel aplicar a TTDD.

Para os documentos que registram as atividades-meio, devera ser utilizado o Cédigo de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdao de Documentos relativos as atividades-

meio do Poder Executivo federal, aprovados pela Portaria n? 47, de 14 de fevereiro de 2020, do

- valor primario: valor atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter para o érgdo ou entidade que o produziu,
levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais;

- valor secundario: valor atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter para o 6rgdo ou entidade e outros
usuarios, tendo em vista sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi, originalmente, produzido.
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Arquivo Nacional. No caso dos documentos relativos as atividades-fim, é necessario que o 6rgao

ou entidade tenha o CCD e a TTDD aprovados pelo Arquivo Nacional.

3.3 A aplicagdo do CCD e da TTDD tem que anteceder a eliminagdao de documentos de arquivo

(Base legal no art. 92 da Lei n2 8.159, de 1991, art. 10 do Decreto n2 10.148, de 2019 e arts. 79,
92 e 12 do Decreto 10.278, de 2020)

Apds a aprovacdo do CCD e da TTDD pelo Arquivo Nacional, caberd a CPAD do 6rgdo ou entidade
a conducdo dos procedimentos para aplicacdo desses instrumentos técnicos, visando a

classificacdo e a avaliagdo dos documentos produzidos, recebidos e acumulados.

Assim, somente apds a aplicacdo dos procedimentos de classificacdo, avaliacdo e selecao dos
documentos, em conformidade com os instrumentos aprovados, é que poderdo ser tomadas

decisdes relativas a eliminacdo dos documentos, com base na destinacdo final estabelecida.

3.4 Os originais dos documentos destinados a guarda permanente nao poderao ser eliminados
apos digitalizagdo?

(Base legal no art. 82 e art. 10 da Lei n2 8.159, de 1991 e arts. 92 e 12 do Decreto 10.278, de
2020)

Os originais dos conjuntos documentais cuja destinagdo final seja a guarda permanente, com
base na aplicagdo das TTDD em vigor, ndo podem ser eliminados apds a digitalizacdo em hipdtese
alguma, por serem inaliendveis e imprescritiveis, conforme dispde o art. 10 da Lei n2 8.159, de
1991. Para estes conjuntos documentais, a digitalizacdo visa apenas facilitar o acesso e otimizar

a preservacgao.

A guarda permanente dos documentos é uma decisdo decorrente da avaliacdo, baseada nos
estudos liderados por cada CPAD estabelecida em drgdos e entidades, a partir da identificacdo
de valor secundario dos documentos, ou seja, se estes podem ter utilidade para objetivos

diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.

O valor secundario refere-se ao uso dos documentos como fonte de prova, pesquisa e

informacdo para terceiros e para a propria administragdo, e, portanto, devem ser preservados

3 Esse entendimento da legislagdo em vigor foi corroborado pela Consultoria Juridica do MJSP, no PARECER n. 00987/2020/CONJUR-
MJSP/CGU/AGU em resposta a consulta formulada pelo Arquivo Nacional por meio do oficio OFICIO n¢
184/2020/GABIN/AN/MISP.
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de forma permanente, por conterem informagdes essenciais sobre matérias com as quais a

instituicdo e os cidaddos necessitam para a garantia de direitos.

3.5 Em casos especificos, originais de documentos nao poderdo ser eliminados apds a
digitalizagdo, apesar de nao serem de guarda permanente

(Base legal no paragrafo Unico do art. 22, do Decreto n? 10.278, de 2020 e Lei n© 13.105, de 16
de margo de 2015)

Alguns documentos originais, apesar de ndo serem destinados a guarda permanente, ndo
poderdo ser eliminados apds digitalizacdo, devendo ser mantidos pelo prazo previsto nas
respectivas TTDD. De modo a facilitar a aplicacdo da legislacdo vigente, a seguir sdo relacionados

0s casos apontados no Decreto n? 10.278, de 2020:

e documentos nato-digitais,

e documentos referentes as operacGes e transacles realizadas no sistema financeiro

nacional,
e documentos em microfilme,
e documentos audiovisuais,

e documentos de identificagdo,

e documentos de porte obrigatério.

Além dos casos supracitados, recomenda-se cautela na eliminagdo de originais relativos a
conjuntos documentais especificos, que possam provocar riscos ou inseguranga juridica ao 6rgao
ou entidade, por serem comprobatérios de atos juridicos e administrativos de maior relevancia
para esses, mesmo que nao sejam destinados a guarda permanente. Nesses casos, 0s originais
devem cumprir os prazos de guarda originalmente previstos na TTDD, ou serem mantidos por
um prazo menor, definido em regulamentacdo interna, de maneira a garantir as provas

necessarias.

Assim, recomendamos que os orgdos e entidades, de acordo com seu contexto, verifiquem e
definam em normativas internas quais conjuntos documentais ndo podem ser eliminados apds
a digitalizacdo, visando evitar a inseguranca juridica de suas funcbes e atividades, em

consonancia com as normas internas e a legislacdo especifica.
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3.6 Conjuntos documentais que ja tenham cumprido os prazos de guarda previstos na TTDD e
destinados a elimina¢ao ndo devem ser digitalizados

(Base legal no art. 72 do Decreto 10.278, de 2020)

A decisdo de digitalizacdo deve ser precedida da classificagdo, da avaliacdo e da selegdo dos
conjuntos documentais. Quando identificado que o conjunto documental tem a eliminacdo
como sua destinacao final e, igualmente, ja atingiu o prazo de guarda previsto na TTDD, deverdo
ser realizados os procedimentos de eliminagdo, conforme determinado na legislagdao em vigor.
Nesse sentido, o conjunto documental ndo deverd ser digitalizado, visto que causard gastos

desnecessarios para o 6rgao ou entidade.

3.7 Os procedimentos para a eliminagao dos originais dos documentos, apds a digitalizacao,
deverao seguir o previsto nas normativas em vigor

(Base Legal no art. 92 da Lei n2 8.159, de 1991 e Resolugdo n2 40 do CONARQ, de 2014, alterada
pela Resolugdo n? 44 do CONARQ, de 2020)

A eliminacdo dos originais de documentos de arquivo, apds a digitalizacdo, ndo podera ser
realizada de forma automatica. Devera ser precedida dos procedimentos de avaliagdo e selecado,
e posterior elaboracdo, aprovacao e autorizacdo de Listagem de Elimina¢des de Documentos
(LED), seguindo o estabelecido na Resolucdo n2 40 do CONARQ, de 2014, alterada pela Resolugdo
n? 44 do CONARQ, de 2020.

Assim, o registro dos documentos de arquivo originais a serem eliminados apds digitalizacao,
deverd ser realizado de acordo com o modelo do Anexo 1 da referida Resolugdo n2 40 do
CONARQ, de 2014, com as respectivas alteracGes, sinalizando que a elimina¢do ocorre pela

mudanca de suporte dos documentos originais em papel.

Conforme citado no item 3.1, todas estas atividades devem ser conduzidas pela respectiva CPAD

do d6rgdo ou entidade.

Para os procedimentos relativos a eliminagdo de documentos, indicamos que sigam as
“Recomendacbes para elaborac¢do da Listagem de Eliminagao de Documentos de Arquivo pelos

IH

Orgdos e Entidades do Poder Executivo federal” (Recomendacdes n2 3 do Arquivo Nacional),

disponivel no Portal do Arquivo Nacional, na se¢ao “Servigcos ao Governo”.

Ressaltamos que para cada conjunto documental relacionado na LED referente a alteracdo de
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suporte (de papel para digital), deve ser informada a legislacdo de referéncia no respectivo

campo de observagdes, bem como que os documentos em formato digital cumprirdo os prazos

de guarda e a destinagado final constantes nas TTDD aprovadas pelo Arquivo Nacional.

Quadro 1 - Exemplo de preenchimento da LED, referente a mudanca de suporte (eliminacdo de

documentos em suporte de papel, apds a digitalizagcdo, para os documentos que tenham a

eliminacdo como destinagao final).

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
ORGAO/ENTIDADE: UNIVERSIDADE FEDERAL XYZ - UFXYZ
UNIDADE/SETOR: COORDENAGAO DE ADMINISTRACAO — CAD

()RGAO/SETOR: UFXYZ / CAD
Listagem n2: 01/2020
Folha n2: 01/01

< UNIDADE DE
CODIGO DESCRITOR DO DATAS- ARQUIVAMENTO

REFERENTE A coDIGO LIMITE

CLASSIFICACAO QUANTIFI- ESPECIFI-
CACAO CACAO

OBSERVACOES E/OU JUSTIFICATIVAS

CARGOS EM 1991 -
023.153 COMISSAO 2017 458 Caixas
(GRATIFICACOES)

Mudan¢a de suporte de papel para
digital, baseado na Lein2 12.682, de 9 de
julho de 2012 e no Decreto n? 10.278, de
18 de margo de 2020.

Os documentos digitalizados cumprirdao
0 mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nos instrumentos de
gestdo de documentos aprovados pelo
Arquivo Nacional.

2010-

PENSAO 2017 95 Caixas

026.62 VITALICIA

Mudan¢a de suporte de papel para
digital, baseado na Lei n2 12.682, de 9 de
julho de 2012 e no Decreto n2 10.278, de
18 de margo de 2020.

Os documentos digitalizados cumprirdao
0 mesmo prazo de guarda e a destinagdo
final constantes nos instrumentos de
gestdo de documentos aprovados pelo
Arquivo Nacional.

AJUSTAMENTO DE
CONDUTA 1999 -
027.3 (APURAGAO DE 2012 51 Caixas
RESPONSABILIDADE
DISCIPLINAR)

Mudanga de suporte de papel para
digital, baseado na Lein2 12.682, de 9 de
julho de 2012 e no Decreto n? 10.278, de
18 de margo de 2020.

Os documentos digitalizados cumprirdo
0 mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nos instrumentos de
gestdo de documentos aprovados pelo
Arquivo Nacional.

MATERIAL
PERMANENTE
(DOACAO E
PERMUTA)

2016 -

033.21 2017 30 Caixas

Mudanga de suporte de papel para
digital, baseado na Lei n2 12.682, de 9 de
julho de 2012 e no Decreto n210.278, de
18 de margo de 2020.

Os documentos digitalizados cumprirdo
0 mesmo prazo de guarda e a destinagao
final constantes nos instrumentos de
gestdo de documentos aprovados pelo
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Arquivo Nacional.

Ndo sdo documentos que envolvem
pagamento de despesas.

MENSURACAO TOTAL: 88,76 metros lineares (634caixas)

DATAS-LIMITE GERAIS: 1991 — 2017

Rio de Janeiro, ___/__/ . Rio de Janeiro, ___/__/ Rio de Janeiro, ___/__/
XXXXXX XXXXXX XXXXXX
Responsavel pela selegdo Presidente da Comissdo Permanente | Autoridade do érgdo/entidade a quem
de Avaliagdo de Documentos — CPAD compete aprovar
Rio de Janeiro, /_/
AUTORIZO:
XXXXXX

Titular do 6rgdo/entidade

3.8 Os procedimentos para a eliminagcdo dos documentos digitalizados deverdao seguir o

previsto nas normativas em vigor

(Base Legal no art. 92 da Lei n2 8.159, de 1991 e Resolugdo n2 40 do CONARQ, de 2014, alterada
pela Resolugdo n2 44 do CONARQ, de 2020)

A eliminacdo dos documentos digitalizados ndo podera ocorrer de forma automdtica, mesmo
guando os documentos tiverem a eliminacdo como destinacao final prevista na TTDD. Tal como
os documentos em suporte de papel, devera ser precedida dos procedimentos de avaliagdo e
selecdo, e posterior elaboracdo, aprovacdo e autorizacdo de Listagem de Eliminagdo de
Documentos (LED), seguindo o estabelecido na Resolucdo n2 40 do CONARQ, de 2014, alterada
pela Resolugdo n? 44 do CONARQ, de 2020, da mesma forma como ocorre para os documentos

em suporte ndo-digital.

Deste modo, o registro da eliminacdo dos documentos de arquivo digitalizados, apds os
conjuntos documentais cumprirem os prazos de guarda previstos na TTDD, devera ser realizado
de acordo com o modelo do Anexo 1 da referida Resolu¢do n? 40 do CONARQ, de 2014, com as

respectivas alteragdes.

Como ja mencionado no item 3.1, todas estas atividades devem ser conduzidas pela respectiva

CPAD do 6rgdo ou entidade.

Para os procedimentos relativos a eliminacdo de documentos, indicamos que sigam as
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“Recomendacbes para elaboracdo da Listagem de Eliminacdao de Documentos de Arquivo pelos
Orgios e Entidades do Poder Executivo federal” (Recomendac¢des n? 3 do Arquivo Nacional),

disponivel no Portal do Arquivo Nacional, na se¢do “Servigcos ao Governo”.

Quadro 2 - Exemplo de preenchimento da LED, referente aos documentos que foram

digitalizados (eliminacdo de documentos em formato digital, que tenham a elimina¢do como

destinacdo final).

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ORGAO/SETOR: UFXYZ / CGL
ORGAO/ENTIDADE: UNIVERSIDADE FEDERAL XYZ - UFXYZ Listagem n2: 02/2020
UNIDADE/SETOR: COORDENACAO-GERAL DE LICITACOES — CGL Folha n2: 01/01
. UNIDADE DE -
CODIGO DESCRITOR DO DATAS- ARQUIVAMENTO OBSERVACOES E/OU JUSTIFICATIVAS
REFERENTE A CODIGO LIMITE
CLASSIFICACAO QUANTIFI- ESPECIFI-
CACAO CACAO
CADASTRAMENTO
DE FORNECEDO- 2014
030.02 RES E DE PRESTA- 814 MB
DORES DE SERVI-
cos
MATERIAL 2008 - Contas aprovadas pelo Tribunal de
031.11 PERMANENTE 2012 1.575 MB Contas da Unigo (TCU)
(COMPRA)
MATERIAL DE 2010- Contas aprovadas pelo Tribunal de
031.12 CONSUMO 2012 740 MB Contas da Unido (TCU)
(COMPRA)
VEICULOS 2011 - Contas aprovadas pelo Tribunal de
041.12 (COMPRA) 2012 848 M8 Contas da Unigo (TCU)
041.13 BENS 2010 - Contas aprovadas pelo Tribunal de
SEMOVENTES 2011 409 MB Contas da Unido (TCU)
(COMPRA)

MENSURAGAO TOTAL: 4.386 MB

DATAS-LIMITE GERAIS: 2008 — 2014

CONTA(S) DO(S) EXERCICIO(S) DE:

CONTA(S) APROVADA(S) PELO
TRIBUNAL DE CONTAS EM:

PUBLICAGAO NO DIARIO OFICIAL
(DATA, SECAO, PAGINA)

2008 2010 (Acordzo) 12/03/2010, Se¢do 1, p. 177
2009 2011 (Acérdzo) 09/12/2011, Seg3o 1, p. 150
2010 2011 (Acordao) 19/12/2011, Segdo 1, p. 90
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2011 2012 (Acordao) 08/10/2012, Segdo 1, p. 97

2012 2013 (Acordao) 30/07/2013, Segdo 1, p. 123
Rio de Janeiro, __ /__/ Rio de Janeiro, __ /__/ . Rio deJaneiro, __ / _/

XXXXXX XXXXXX XXXXXX
Responsavel pela selegdo Presidente da Comissdo Permanente | Autoridade do 6rgdo/entidade a quem
de Avaliagdo de Documentos — CPAD compete aprovar
Rio de Janeiro, /_/
AUTORIZO:
XXXXXX

Titular do 6rgdo/entidade

3.9 A manutencgdao da autenticidade (identidade e integridade) e do acesso continuo dos
documentos digitalizados tem que ser garantidos por procedimentos de seguranca e infra-
estrutura robustos

(Base Legal no art. 10 do Decreto 10.278, de 2020, Resolugdo n? 20 do CONARQ, de 2004,
Resolucdo n2 25 do CONARQ, de 2007, Resolucdo n2 31 do CONARQ, de 2010, Resolucdo n2 37
do CONARQ, de 2012 e Resolucdo n? 39 do CONARQ, de 2014)

Devem ser estabelecidos procedimentos técnicos e administrativos, bem como requisitos
tecnoldgicos minimos necessdrios para garantir a produg¢do, a manutenc¢do e a preservagao de
documentos arquivisticos auténticos, confidveis, acurados e acessiveis.

Os procedimentos devem estar previstos em regulamentos internos, obedecendo as normativas
vigentes, bem como as atividades de digitalizacdo devem ser documentadas, para fins de
controle interno e auditoria. Nesses regulamentos internos, também devem estar explicitas as
responsabilidades e as atividades dos agentes publicos envolvidos na digitalizacdo dos
documentos.

A confiabilidade do documento digitalizado (representante digital) ndo é unicamente garantida
pelos atributos e qualidades contidos nele, mas acima de tudo pela confiabilidade do ambiente
no qual foi produzido, mantido e preservado.

Neste sentido recomendamos:

a. Adocdo de Politica de Preservacado Digital no érgdo ou entidade, de forma a identificar riscos,
atribuir responsabilidades e definir as metodologias a serem adotadas para a preserva¢do dos
documentos digitalizados durante todo o ciclo de vida. Recomendamos a consulta as
“Recomendacbes para elaboragao de politica de preservagao digital” (Recomendagdes n2 2 do
Arquivo Nacional, disponivel no Portal do Arquivo Nacional, na se¢do “Servigos ao Governo”).
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b. Escolha dos formatos de arquivo dos documentos digitalizados em conformidade com o
previsto nas normas e padrdes vigentes, de forma garantir interoperabilidade entre os sistemas
informatizados e permitir o acesso de longo prazo aos documentos.

c. Uso de equipamentos e programas para a digitalizacdo dos documentos que ndo permitam
processamento pds-captura (adigdo ou correcdo da imagem), uma vez que tal processamento
pode comprometer a confiabilidade no processo de digitalizacdo. Deve ser permitida somente a
insercao dos metadados exigidos, quando possibilitado pelo formato de arquivo.

d. Registro dos metadados minimos estabelecidos no Anexo I, do Decreto n2 10.278, de 2020,
gue pode ser feito no proprio documento digitalizado, na forma de metadados embutidos, ou
por meio do registro no sistema informatizado no qual onde este documento sera inserido,
associado ao documento.

e. Controle e monitoramento do processo de producado e captura dos documentos digitalizados,
por meio de procedimentos de controle, seguranca, rastreabilidade e audibilidade do processo,
além do registro de logs, trilhas de auditoria e metadados nos sistemas informatizados, que,
dentre outras coisas, devem possibilitar a verificacdo do processo de captura, assim como
identificar os seus responsaveis a qualquer momento.

f. Uso de algoritmos de compressdo sem perda, de forma a garantir que a imagem obtida apds a
descompressao seja idéntica a imagem antes de ser comprimida.

g. Avaliacdo do risco do uso de tecnologias de criptografia nos documentos digitalizados, pelos
sistemas informatizados de gestdo e armazenamento, uma vez que pode tornar esses
documentos inacessiveis a longo prazo.

h. Adogao de sistemas informatizados para captura e manuten¢ao dos documentos digitalizados,
nas idades corrente e intermedidria, aderentes ao Modelo de requisitos para sistemas
informatizados de gestdo arquivistica de documentos — e-ARQ Brasil, aprovado pelo CONARQ.

i. Controle do ciclo de vida do sistema informatizado de gestdo e armazenamento
(independentemente do ciclo de vida do documento digitalizado), prevendo-se sua
obsolescéncia, e a migracdo dos documentos digitalizados para novas plataformas, de maneira
a garantir a integridade dos documentos. Esse procedimento deve integrar a Politica de
Preservagao Digital mencionada acima.

j- Adocdo de Repositério arquivistico digital confidvel (RDC-Arq), integrado ao sistema de gestdo
de documentos, para a guarda de longo prazo de documentos digitalizados, de maneira a
possibilitar a preservacao e o acesso aos documentos. Recomenda-se que o RDC-Arq esteja em
conformidade com as diretrizes aprovadas pela Resolugdo do CONARQ, n? 39, de 2014.

k. Geragdo de copias de seguranca (redundancia de seguranca), armazenadas em ambiente
distinto daquele no qual os documentos digitalizados estdo sendo mantidos, seja em midias on-
line ou off-line.

I. Quando da produgao de copias digitais a partir dos documentos digitalizados, deve-se registrar,
em metadados, a relagdo da cépia com o documento que Ihe deu origem, de maneira a apoiar
sua autenticidade e confiabilidade.
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Caso ainda persistam duvidas, os 6rgaos ou entidades deverdo contatar as equipes responsaveis

pela orientacdo técnica na drea de gestdao de documentos do Arquivo Nacional para orientagao

técnica.

- Equipe de Gestdao de Documentos da Coordenagao-Geral de Gestao de Documentos do Arquivo

Nacional - COGED: coged.gestao@arquivonacional.gov.br

- Equipe da Coordenagao Regional do Arquivo Nacional no Distrito Federal - COREG:

gestao.coreg@arquivonacional.gov.br

D
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