MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG.
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO FURG

SERVICO PUBLICO FEDERAL I I

INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2018

Dispbe sobre os procedimentos para eliminagéo
de documentos arquivisticos intermediarios no
ambito da FURG.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO da
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG, no uso das atribui¢cdes que lhe
confere o art. 23 do Regimento Geral da Universidade, o art. 81 do Regimento Interno
da Reitoria, combinados com a Portaria n® 1842, de 18 de outubro de 2011, com base
no estabelecido na Deliberagdo n° 054/2010, do Conselho de Ensino, Pesquisa,
Extensdo e Administragdo (COEPEA), bem como na Resolugdo n° 24, de 11 de
dezembro de 2015, que aprova o Plano de Desenvolvimento Institucional 2015/2018,

Considerando a necessidade de racionalizacdo da guarda de documentos arquivisticos
intermediarios, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e
extintivos de direito, das informacdes indispensaveis ao processo decisério e a
preservacao do patriménio arquivistico da Institui¢éo,

Considerando que cabe a Coordenacdo de Arquivo Geral gerir os documentos
arquivisticos conforme a sua destinacdo constante nas Tabelas de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo - TTDDA, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento, obedecendo a legislacéo arquivistica vigente,

RESOLVE:

Art. 1°. A forma de realizacdo da eliminacdo de documentos arquivisticos
intermediarios dar-se-4 de acordo com as regras estabelecidas nesta Instrucéo
Normativa.

§ 1° Considera-se documento arquivistico todo o documento produzido
elou recebido pela FURG, no decorrer das suas atividades, qualquer que seja o
suporte, e dotado de organicidade.

§ 2° Considera-se organicidade a relacao natural entre documentos de
um arquivo em decorréncia das atividades da entidade que os produziu.

§ 3° Considera-se documento corrente, o0 documento em tramita¢ao ou
nao, que, pelo seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade que o
produziu, a quem compete a sua administracao.

§ 4° Considera-se documento intermediario, 0 documento originario do
arquivo corrente com uso pouco frequente que aguarda destinagdo (eliminagcéo ou
guarda permanente).



8 5° Considera-se documento permanente, o documento preservado
em carater definitivo em funcdo de seu valor, integrante do patriménio documental
arquivistico da Instituicdo, que sob penalidade ndo podera ser eliminado.

Art. 2° A Coordenacdo de Arguivo Geral é responsavel pela identificacéo,
classificacdo, valoracdo e aplicacdo das TTDDA nos documentos intermediarios sob
sua custodia, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

8 1° A eliminacdo de documentos devera ser realizada de forma a
impossibilitar a recuperacdo posterior de qualquer documento eliminado. Todas as
cOpias dos documentos eliminados, incluindo cépias de seguranca e coépias de
preservacao, independentemente do suporte, deverdo ser destruidas.

8 2° O Arquivo realizard a eliminacdo de documentos intermediarios em
conformidade com a legislacao vigente, e de acordo com 0s seguintes procedimentos:

| — aplicar a massa documental acumulada os prazos de guarda
previstos na TTDDA relativo as: atividades-meio da Administracdo Publica e as
atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES;

Il - selecionar ou ndo, amostragens para guarda permanente de
documentos destinados a eliminacdo, por meio de critérios estabelecidos em reunido
técnica e registrar as informacbOes referentes as amostragens nas observacoes
complementares da “Listagem de eliminagdo de documentos”;

[l — encaminhar a “Listagem de eliminagdo de documentos”, para
andlise e manifestagdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da
FURG (CPAD/FURG);

IV — consultar, em caso de duvida, a CPAD/FURG, a Procuradoria
Juridica — PJ e/ou Auditoria Interna — AUDIN sobre:

a) as acgOes judiciais encerradas ou em curso nas quais a
Universidade Federal do Rio Grande - FURG figure como autora ou ré;

b) as datas de aprovagdo das contas pelo Tribunal de
Contas da Uniéo - TCU.

V — apés o ato da eliminagdo, dar conhecimento a CPAD/FURG para
elaboracdo do "Termo de eliminacdo de documentos" que serd encaminhado ao
Arquivo Nacional para dar ciéncia da concluséao do processo de eliminacao;

VI — fragmentar, manual ou mecanicamente, 0s suportes de registro
das informac¢Bes de documentos publicos sem valor para guarda permanente, depois
de decorrido o prazo de publicidade de acordo com o “Edital de Ciéncia de Eliminacao”
e se ndo houver nenhuma manifestacao em contrario;

VII — doar as aparas resultantes da fragmentacdo dos documentos em
suporte papel, nos termos da legislacao vigente;

VIII — realizar, de forma irreversivel e permanente, a eliminacdo de
documentos arquivisticos digitais, mantendo os metadados necessérios para indicar a
eliminacao destes documentos.

§ 3° Obedecer ao prazo estabelecido no “Edital de Ciéncia de Eliminagao de
Documentos” elaborado pela CPAD/FURG de 30 (trinta) dias para possiveis
manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem o
desentranhamento de documentos ou cépias de pegas de processos ou expedientes.

Art. 3°. A eliminag&o de documentos intermediarios que ndo constem nas TTDDA sera
realizada apos avaliagdo da CPAD/FURG e analise e aprovacdo do Arquivo Nacional.



Art. 4°. Qualquer impugnacédo aos critérios adotados para a eliminacdo de documentos
custodiados pela Coordenacdo de Arquivo Geral devera ser dirigida ao Arquivo
Nacional para analise e manifestagéo.

Art. 5°, Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data, revogando orientacbes em
contrario.

DE-CIENCIA E CUMPRA-SE
Pré-Reitoria de Planejamento e Administracao
Em 06 de setembro de 2018.

MOZART TAVARES MARTINS FILHO
Pré-Reitor de Planejamento e Administracéo
(a via original encontra-se assinada)



