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ORIENTAÇÕES PARA ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS COM TEMPORALIDADE VENCIDA 

 

Objetivo: Estas orientações servirão inicialmente aos setores da Reitoria da UDESC (atividades-

fim) que possuam documentos com o prazo de temporalidade vencida e desejem eliminar tais 

documentos com base na Tabela de Temporalidade de Documentos da UDESC. 

Embasamento legal: Estas orientações baseiam-se nas Instruções Normativas nº 10/2007/SEA, 

06/2008/SEA, 18/2008/SEA, bem como na Portaria nº 358/13 de 12/04/13, publicada no D.O.E 

nº 19.556 em 17/04/2013; e na Portaria nº 1.193 de 21/10/2013, publicada no D.O.E n° 19.700 

de 11/11/2013 (p. 27-43). 

Procedimentos para eliminação de documentos: 

1 – O setor da Reitoria interessado em proceder à eliminação de documentos relacionados às 

atividades-fim da UDESC (ensino, pesquisa e extensão) com prazo de temporalidade vencida, 

deverão montar um processo devidamente autuado no CPA da UDESC contendo a seguinte 

documentação: 

a) Ofício devidamente assinado pelo responsável do setor (Chefe de Gabinete do Reitor, 

Pró-Reitor ou Secretário/Coordenador de Órgão Suplementar Setorial, conforme o caso) 

dirigido à Comissão Permanente de Avaliação de Documentos – CPAD solicitando a 

eliminação de documentos pretendida; 

b) Listagem de Eliminação de Documentos que tem por objetivo registrar informações 

pertinentes aos documentos a serem eliminados conforme ANEXO I; 

Observação: para preencher a Listagem de Eliminação de Documentos é necessário 

consultar a Tabela de Temporalidade das atividades-fim da UDESC (acesse AQUI – p.27-

43).  

2 – Após autuado, o processo deverá ser encaminhado à Coordenadoria de Documentação – 

CDOC da Pró-Reitoria de Planejamento – PROPLAN que fará o registro do processo. 

3 – Feito o registro, a CDOC/PROPLAN encaminhará o processo à CPAD que fará a análise e 

parecer, em conformidade com a Tabela de Temporalidade da UDESC. 

4 – Caso o parecer seja favorável à eliminação dos documentos, o Presidente da CPAD deverá: 

I – autorizar o feito por meio da assinatura da Listagem de Eliminação de Documentos (ANEXO 

I) no local indicado; 

II – preencher e assinar o Edital de Ciência de Eliminação de Documentos, conforme ANEXO II, 

e incluir o mesmo no processo.  

Observação: Caso o parecer seja desfavorável à eliminação dos documentos, o Presidente da 

CPAD deverá fazer as devidas justificativas e/ou solicitar os ajustes ao setor que deu origem ao 

processo para providências.   

5 – Após realizados os procedimentos do item 4, o Presidente da CPAD encaminhará o processo 

à CDOC que assinará a Listagem de Eliminação de Documentos (Anexo I) como setor da Reitoria 

responsável pela eliminação dos documentos no local indicado e fará o encaminhamento do 

https://www.udesc.br/arquivos/id_submenu/179/tabela_de_temporalidade_aprovada_doe.pdf
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processo via SGP-e à Gerência de Gestão Documental – GEDOC do Arquivo Público do Estado de 

Santa Catarina para revisão final do Edital. 

6 – Uma vez revisado o Edital pela GEDOC do Arquivo Público do Estado de Santa Catarina este 

enviará o processo à CDOC/PROPLAN com o Edital para ser publicado no Diário Oficial do Estado. 

7 – A CDOC/PROPLAN aguardará o prazo de 30 (trinta) dias após a publicação do Edital de Ciência 

de Eliminação de Documentos no Diário Oficial do Estado e encaminhará o processo ao setor 

que deu origem ao mesmo para ciência sobre a autorização para eliminação dos documentos e 

procedimentos necessários à eliminação, os quais deverão conter: 

a) Local em que os documentos serão recebidos do setor de origem para eliminação; 

b) Datas e horários em que os documentos serão recebidos do setor de origem para 

eliminação; 

c) Nome do membro da CPAD que receberá os documentos e supervisionará a eliminação 

dos mesmos.   

d) Termo de Entrega e Recebimento dos Documentos a serem eliminados (ANEXO III) que 

deverá ser preenchido e assinado na data em que os documentos forem eliminados. 

Observação 1: Se houver contestação do Edital de Ciência e Eliminação de Documentos a 

CDOC/PROPLAN seguirá o fluxograma constante na Instrução Normativa 18/2008-SEA.  

8 – No local, data e horário informados no processo, o setor de origem do processo deverá fazer 

a entrega dos documentos a serem eliminados juntamente com o processo os quais deverão ser 

recebidos pelo membro da CPAD informado no processo, ou na ausência deste pelo Presidente 

da CPAD da UDESC.  

9 – No ato de recebimento do processo o membro da CPAD indicado no processo que fará a 

supervisão e eliminação dos documentos deverá assinar o Termo de Entrega e Recebimento 

(ANEXO III) dos Documentos a serem eliminados. 

10 – Após recebidos, os documentos serão eliminados por meio de fragmentação manual ou 

mecânica, com supervisão do referido membro da CPAD.  

10 – O aparas resultante da fragmentação será doado conforme legislação vigente. 

11 – Feita a eliminação, a CDOC/PROPLAN preencherá o Termo de Eliminação de Documentos 

(ANEXO IV) o qual será assinado e publicado no Diário Oficial do Estado. 

12 – Após publicado, a CDOC/PROPLAN anexará o extrato da publicação nos autos e arquivará 

o processo. 

 

 

 

 

 

 

https://www.sea.sc.gov.br/index.php?option=com_docman&task=doc_download&gid=870&lang=
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INSTRUÇÕES PARA O PREENCHIMENTO DO ANEXO I 

O ANEXO I contém os seguintes campos que devem ser preenchidos levando em consideração 

as seguintes informações: 

No cabeçalho - Órgão responsável 
pela eliminação:   
 

Especificar qual órgão procederá à eliminação dos 
documentos.  
No caso da Reitoria, a Coordenadoria de 
Documentação – CDOC da UDESC. Nos Centros, a 
critério da Direção (verificar com o representante do 
Centro no Comitê Permanente de Gestão Documental 
– COPEGED). 

- Listagem nº Este campo não precisa ser preenchido, pois será 
preenchido pela Comissão Permanente de Avaliação de 
Documentos – CPAD.  

- Folha nº Preencher com o número da folha correspondente em 
ordem sequencial (01, 02...) 

No quadro - Código do 
Documento 

Preencher com o Código do Documento a ser 
eliminado, conforme a Tabela de Temporalidade. 

- Documento Preencher com o nome do Documento a ser eliminado, 
conforme a Tabela de Temporalidade. 

- Unidade de 
Arquivamento 

Especificar o tipo de unidade em que os documentos a 
serem eliminados estão acondicionados e serão 
enviados para eliminação (Por exemplo: caixa de 
arquivo poliondas) 

- Quantidade Especificar a quantidade de Unidades de Arquivamento 
contendo os documentos que serão analisados. 

- Datas-Limite Preencher as datas de início e de fim dos documentos 
a serem eliminados em cada Unidade de Arquivamento 
(Por exemplo: se em uma determinada caixa constam 
documentos de 10/01/1989 a 15/01/2000, preencher 
neste campo: “10/01/1989-15/01/2000”. 

- Observação Fornecer outras informações complementares úteis ao 
esclarecimento dos documentos que serão eliminados. 

No rodapé - Primeiro campo Preencher (ou carimbar) entre parênteses o nome e o 
cargo do responsável pelo órgão de seleção dos 
documentos Exemplo: se a PROPPG é que demanda a 
eliminação de documentos, o Pró-Reitor de Pesquisa e 
Pós-Graduação deverá assinar a autorização para 
eliminar os documentos. 

- Segundo campo Preencher (ou carimbar) entre parênteses o nome e o 
cargo do responsável pelo órgão de seleção dos 
documentos. Exemplo: no caso da Reitoria, será a 
Coordenadoria de Documentação – CDOC/PROPLAN 
por meio do Arquivo Central/Permanente) e nos 
Centros, a critério da Direção (verificar com o 
representante do Centro no Comitê Permanente de 
Gestão Documental – COPEGED). 

- Terceiro campo Deixar em branco, pois será carimbado pelo Presidente 
da Comissão Permanente de Avaliação de Documentos 
– CPAD. 

 

 


