i l rz;._ UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU
FURB BIBLIOTECA UNIVERSITARIA PROFESSOR
UNIVERSIDADE DE BLUMENAU MARTINHO CARDOSO DA VEIGA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2022, DE 10 DE AGOSTO DE 2022

Estabelece os procedimentos relacionados a
destinagdo final de eliminagdo de documentos
originais em meio analdgico e de seus rascunhos e
copias que contenham dados pessoais no ambito da
Fundacdo Universidade Regional de Blumenau
(FURB).

A Direcdo da Biblioteca Universitaria da Fundagdo Universidade Regional de
Blumenau (FURB), no uso de suas atribuigoes,

ESTABELECE os procedimentos que devem ser cumpridos na destinagdo final de
eliminacdo de documentos originais em meio analogico e de seus rascunhos e copias que
contenham dados pessoais na rotina administrativa da Fundagao Universidade Regional de
Blumenau (FURB).

Dos termos e defini¢coes

Art. 1° — Para os fins desta Instru¢do Normativa, adotam-se os seguintes termos e
defini¢Ges:

I — Documentos originais: documentos produzidos ou recebidos pela Instituicdo que,
apos o cumprimento dos prazos de guarda estipulados na Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) da FURB, tenham como destinacao final a eliminagao;

I — Rascunhos: esbogos de documentos produzidos pela Instituicdo sem valor
probatorio;

IIT — Copias: reproducdes de documentos originais produzidos ou recebidos pela
Instituicdo ja tratados quanto a guarda e a destinagdo final em conformidade com as
disposicdes da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) da FURB;

IV — Dados Pessoais: dados que identifiquem ou que permitam identificar uma pessoa
natural, incluindo os seus dados pessoais sensiveis, aqueles sobre sua origem racial ou étnica,
convicg¢ao religiosa, opinido politica, filiacao a sindicato ou a organizacdo de carater religioso,
filos6fico ou politico, dados referentes a satide ou a vida sexual, dados genéticos ou
biométricos, nos termos do art. 5°, 11, da Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018.

V — Eliminagdo: exclusdo e destruicdo de documentos originais e de rascunhos ou
copias que contenham dados pessoais, de maneira a nao permitir a leitura dos seus contetidos.



Da transferéncia do material a ser eliminado para o Centro de Meméria
Universitaria (CMU)

Art. 2° — Ante a limitagdo de espaco fisico, a possibilidade de transferéncia de
material ao CMU deve ser realizada sob consulta prévia, de preferéncia por escrito, para que a
equipe possa delimitar o espago de acondicionamento do material até a sua destinacao final.

Art. 3° — Para que sejam recebidos no Centro de Memoria Universitaria (CMU) e
encaminhados para a destinagdo final de eliminacdo, os materiais precisam ser assim
preparados:

I — documentos originais devem ser organizados em caixas-arquivo com frontais
identificando o fundo dos quais sdo provenientes, e com o codigo de classificagdo, o titulo e a
descrig¢do do conteudo de cada caixa-arquivo, conforme ANEXO A;

IT — rascunhos e copias que contenham dados pessoais devem ser armazenados em
caixas de papeldao fechadas e identificadas com o nome da unidade administrativa que esta
enviando o conteudo para eliminagao.

Paragrafo Unico — Tanto os documentos originais quanto os rascunhos e copias que
contenham dados pessoais a serem eliminados devem ser enviados, sob agendamento, ao
Centro de Memoria Universitaria (CMU).

Art. 4° — Para transferir o material a ser eliminado ao CMU, € necessario enviar junto:

I — a Guia de Eliminacdo (ANEXO B) preenchida e assinada quando se tratar de
documentos originais, sob o controle da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) da
FURB, ou,

II — um Memorando, quando se tratar de rascunhos e copias de documentos,
solicitando a eliminacdo desses rascunhos e copias com dados pessoais e indicando o numero
de caixas- arquivo, bem como o teor delas.

Paragrafo Unico — Quando o material j4 tiver cumprido o prazo de guarda no CMU e
for destinado a eliminacdo, conforme a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) da
FURB, a Guia de Eliminacdo serd preenchida por servidor do CMU, que também coletara a
assinatura do responsavel pela unidade administrativa que enviou o material.

Do recebimento do material a ser eliminado pelo CMU

Art. 5° — O recebimento do material a ser eliminado pelo CMU se dard apoés
conferéncia por amostragem aleatoria de 15% do total entregue, que deverd estar em
conformidade ao contetdo registrado na guia de eliminagdo ou no memorando que o
acompanha, aplicando-se as disposi¢des do artigo anterior.

Art. 6° — Os materiais para eliminagdo recebidos pela equipe do CMU serdo
encaminhados a um local apropriado, sob supervisdo de servidor técnico-administrativo da
Biblioteca Universitaria Prof. Martinho Cardoso da Veiga, enquanto aguardam a finalizacdo do
processo de eliminagdo.



Da aprovacio e publicacdo da Guia de Eliminacio

Art. 7° — Compete ao Comité Gestor de Documentagdo (CGD) a aprovagdo das guias
de eliminagao.

Paragrafo Unico — A aprovagdo do descarte de documentos é baseada na Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD) da FURB e ocorrera mediante a concordancia da
maioria absoluta dos integrantes do CGD, restando, apds a aprovacao, a publicacdo do Edital
de Ciéncia de Eliminag@o por 30 dias na pagina do CMU antes de seguir para a destinagado
final de eliminacao.

Da etapa final de eliminacio

Art. 8° — Apos aprovados para descarte, os documentos da FURB serdo eliminados
por método que os descaracterizem, inviabilizando o acesso aos seus conteudos, em
conformidade as disposicdes da Lei de Acesso a Informagao (Lei n® 12.527/2011) e da Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n® 13.709/2018).

Paragrafo Unico — A descaracterizagdo dos documentos que os torna ilegiveis sera
realizada por empresa de gestdo de residuos mediante o acompanhamento de servidor técnico-
administrativo estatutario lotado na Biblioteca Universitaria Prof. Martinho Cardoso da
Veiga.

Art. 9° — As questdes que envolvam a avaliagdo de documentos para eliminagdo e os
casos omissos serdo analisados e resolvidos pela equipe técnica do Centro de Memoria

Universitaria, com respaldo nas decisdes do Comité Gestor de Documentagao.

Art. 10 — Esta Instrug8o Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Blumenau, 10 de agosto de 2022.

Joares Pescador Lemes de Campos

Diretor da Biblioteca Universitaria
Professor Martinho Cardoso da Veiga



ANEXOS

ANEXO A — Modelo de Frontal de Caixa-Arquivo

Fundo: Nome da Unidade Administrativa produtora do
documento

Cﬁdlgﬂ: Codigo conforme a Tabela de Classificagio dos
Documentos da FURB

Titulo: Tiuio (et aclassificacio)

Deszcrigio do contetido da caixa

Data de Inicio: Data de Término:
Data de Eliminacio:




ANEXO B — Guia de Eliminag¢ao

Guia de Eliminaciao de Documentos

Proveniéncia (drgfo produtor) Procedéncia (Orgio responsdvel pelo arguivamento)
Orgio [ Setor: Orgio / Setor:
| Fundo: | Natureza do Documento: () original { ) copia | l,islagem n".: 000 | Total Cx / Volume: 00 |
Tipo Documental Datas Abrangentes Justificativa da Eliminagio / Observagoes
Cadigo Conteddo Informacional Data Inicial Data Final

Responsivel pela selegio:
Mome:
Cargo:

Comissio Especial de
Avaliacio (CEA):

Autoridade do Orgio a quem compete autorizar
(divisdo, secilo, etc.):

Data: 00/00/0000

Data: 00/00/0000

Data: 00/00/0000




