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UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Arquivo Central

INSTRUCAO NORMATIVA AC N2 16, DE 27 DE SETEMBRO DE 2024

Dispde sobre as competéncias e os
procedimentos para a eliminagdo de
documentos, em qualquer suporte, no dmbito
da UNIRIO.

A Diretora do Arquivo Central da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIQ), no uso das atribuigdes regimentais, que |he confere a Portaria GR n2? 407, de 30 de
junho de 2023, a Resolugdo UNIRIO n® 3693, de 19 de agosto de 2011 e a Resolugdo n2 815
de 20 de dezembro de 1990,

Considerando a Constituicdo Federal de 1988, no § 22 do Art. 216, que dispde que
cabe a administragdo publica a gestdo da documentagdo governamental;

Considerando a Lei n? 8.159 de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias e o Decreto n? 4.073, de 3
de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei;

Considerando a Resolugdo UNIRIO n2 815, de 20 de dezembro 1990, que dispGe sobre
a criagdo e implantacdo do Arquivo Central; Resolugdo GR n® 3693, de 19 de agosto 2011,
que dispbe sobre a reestruturagdo do Arquivo Central; e Resolugdo GR n® 3873, de 01 de
margo 2012, que dispde sobre os procedimentos a serem observados quanto a destinagdo de
provas, exames e trabalhos, inclusive verificagdes suplementares dos cursos de graduagdo
modalidades presencial e a distancia;

Considerando o Art. 62 da Lei n? 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, o qual dispde que
€ crime destruir, inutilizar e deteriorar documentos de arquivo, protegidos por lei, ato
administrativo ou decisdo judicial, e estabelece as sanc¢Bes penais dele decorrentes;

Considerando a Resolugdo n? 5, de 30 de setembro 1996, que dispde sobre a
publicacdo de editais para Eliminacdo de Documentaos nos Didrios Oficiais da Unido, Distrito
Federal, Estados e Municipios;
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Considerando o decreto n2. 6.514, de 22 de julho de 2008, que dispGe sobre as
infragbes e sangbes administrativas ao meio ambiente, estabelece o processo administrativo
federal para apuracao destas infragbes, e da outras providéncias;

Considerando os Planos de Classificacdo de Documentos e as Tabelas de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio e Fim das Instituigbes Federais de
Ensino Superior- IFES adotadas no dmbito da administragdo publica federal para os drgdos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos;

Considerando a Resolucdo n2 40, de 09 de dezembro de 2014, alterada pela
Resolucdo n2 44, de 14 de fevereiro de 2020, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
que dispbe sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos drgaos
e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR);

Considerando o Estatuto da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO) aprovado pela Portaria MEC n2 84 de 30 de novembro de 2018;

Considerando o Art. 10 do Decreto n? 10.148, de 02 de dezembro de 2019, que
dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no dmbito dos drgios e
entidades integrantes do Poder Publico, bem como orientagdes expedidas no ambito do
SIGA;

Considerando a Recomendagdo n? 3 do Arquivo Nacional, “Recomendacgdes para a
elaboracdo da listagem de eliminagdo de documentos arquivisticos pelos 6rgaos e entidades
do Poder Executivo Federal” (2020);

Considerando a Portaria AN/MGI n2 174, de 23 de setembro de 2024 que disp&e
sobre a atualizagdo do Cddigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de arquivo, relatives as atividades-meio/suporte do Poder Executivo Federal.

RESOLVE:

Art. 12 A eliminagdo de documentos no dmbito da UNIRIO ocorrerd depois de
concluido o processo de avaliagdo e selegcdo conduzido e aprovado pela Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) tendo em vista as legislacdes vigentes ao
periodo de avaliacéo.

§ 1° 0Os documentos aqui referidos sdo o0s produzidos e recebidos,
independentemente do seu suporte, no desenvolvimento das fungbes e atividades
Académicas, Administrativas, de Ensino, Pesquisas, Extensdo, Cultura e Inovagdo.

§ 22 A CPAD é constituida conforme o disposto no Artigo n2 18 da Resolucdo GR n2
815, de 20 de dezembro de 1990.

§ 3° A eliminagdo de documentos, em qualquer suporte, é de competéncia exclusiva
da CPAD presidida pela Direcdo do Arquivo Central.

Art. 22 E competéncia do arquivista responsavel pela selecdo, efetuar o registro dos
documentos a serem eliminados, por meio da elaboracdo da Listagem de Eliminagdo de
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Documentos (ANEXO 1) gue, apds a aprovacdo pela CPAD e pela autoridade competente da
unidade/setor produtor efou recebedor dos documentos, serd submetida 3 Reitoria da
UNIRIO para autorizacdo da eliminagdo.

Art. 32 Apds a autorizacdo, a direcdo do Arguivo Central solicitard a publicagdo no
Diario Oficial da Unido do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos e encaminhara
uma copia ao Arquivo Nacional para ciéncia.

§ 1° O Edital de Ciéncia de Eliminagdo consignard um prazo de 30 a 45 dias para
possiveis manifestagdes ou, quando for o caso e a legislagdo autorizar, possibilitar as partes
interessadas requererem, a suas expensas, o desentranhamento de documentos ou copias
de pecas de processos a serem eliminados.

§ 2° O Edital de Ciéncia de Eliminacdo podera ser publicado nos canais de
comunicagdo interna da UNIRIO.

Art. 42 Apds efetivar a eliminagdo, serd elaborado o Termo de Eliminagdo de
Documentos, objetivando registrar as informacgdes relativas ao ato de eliminacao.

Paragrafo (nico. O Termo de Eliminacdo de Documentos serd publicado em boletim
interno ou, ainda, no préprio portal eletrénico da UNIRIO, e serd encaminhada uma cdpia do
referido Termo para o Arquivo Nacional para ciéncia conforme Art. 4° da Resolugdo n2 40 de
2014 do CONARQ.

Art. 52 A eliminacdo de documentos no ambito da UNIRIO ocorrerd mediante
instrucdo de um processo administrativo de eliminagdo de documentos conduzido e
presidido pela Diregdo do Arquivo Central e serd efetivada quando cumpridos os
procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

Art. 62 O processo de eliminacdo de documentos serd constituido pelos seguintes
documentos originais:

| - Listagens de Eliminacdo de Documentos (LED);

Il - Ata da reunido da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos que
aprovou a eliminacdo dos documentos registrados nas Listagens de Eliminacdo;

Il - Comprovantes de aprovagdo das contas pelo Tribunal de Contas da Unido quando
da eliminagdo de documentos que envolvem transagbes financeiras e dependem da
aprovacgdo de contas;

IV - Declaragdo da unidade produtora informando o registro de notas de discentes em
sistema préprio, quando se tratar da eliminagdo de provas, exames e trabalhos (ANEXO 2);

V - Extrato de edital de Ciéncia de Eliminagdo publicado no DOU;

VI - Termo de Eliminagdo de Documentos

VI - Oficio de encaminhamento do Termo de Eliminagdo de Documentos ao Arquivo
Nacional para ciéncia conforme Art. 4° da Resolugdo n? 40 de 2014 do CONARC.

Art. 52 A eliminagdo de documentos serd tida como concluida apods devidamente
descaracterizada e destruida por meio dos processos de trituracdo, fragmentacao,
pulverizagdo, desmagnetizacdo ou reformatacao efetuada por associagbes e cooperativas
devidamente habilitadas;
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§ 1° Conforme as normas legais de preservagdo e sustentabilidade do meio ambiente
os residuos originarios da eliminacdo de documentos serdo doados as cooperativas ou
associagdes para reciclagem;

§ 2° A descaracterizagdo ou a fragmentagdo dos documentos autorizados a serem
eliminados sera efetivada com a supervisdo de servidor(a) responsavel previamente
definido(a) pela CPAD.

Art. 62 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim
Interno da UNIRIO, revogando-se o dispositivo anterior.

Documento assinado digitalmente

V b ISABELA COSTA DA SILVA
g ol Data: 27/09/2024 10:31:54-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

ISABELA COSTA DA SILVA
Diretora do Arquivo Central
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ANEXO 1

@

3

UNIRIO

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS UNIRIO/SETOR
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - Listagem nf:

UNIRIO

01/2024

UNIDADE/SETOR: {indicar o neme da unidade/setor que eliminard) Folha n2: 01/01

os documentos relacionados na listagem, acompanhado das siglas]

respectivas)

CcODIGO
REFERENTE
A
LASSIFICACAD

DESCRITOR UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
Do DATAS- OBSERVACOES
cODIGD LIMITE | QUANTIFICACAO ESPECIFICACAD E/OU

(*)

JUSTIFICATIVAS

MENSURA(}.&D TOTAL: (indicar, em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos gue serdo

eliminados)

DATAS-LIMITE GERAIS: {indicar, em anos, o periodo dos documentos gue serdo eliminados)

[*) PARA DOCUMENTOS DIGITAIS: (volume/quantificagdeo) — indicar o volume total, medido em multiplo
de bytes, dos documentos a serem eliminados.

(O guadro abaixo somente deverd ser preenchido se os documentos a serem eliminados necessitarem

de comprovacdo de aprovagdo das contas pelos Tribunais de Contas).

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Conta(s) aprovada(s) pelo

Tribunal de Contas em:

Publicagdo no Diario Oficial (data, secio,
pagina)
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LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA,

RESPONSAVEL PELA SELECAO  |AUTORIDADE RESPONSAVEL PELA PRESIDENTE DA COMISSAQ
LUNIDADE E/OU SETOR PRODUTOR| PERMAMNENTE DE AVALIAGAO DE
E/OU RECEBEDOR DOS DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

LOCAL/DATA

AUTORIZO:

REITOR DA UNIRIO
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ANEXO 2

DECLARACAO

Declaro, para fins de avaliacdo de documentos, conforme disposto na Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim das [nstituicBes Federais de Ensino
Superior (IFES) adotada no Admbito da administracdo publica federal para os érgdos e
entidades integrantes do Sistema Macional de Arguivos, que:

As provas, exames efou trabalhos da(s) disciplinals) de do
curso de da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO) referente aols) ano(s) nao foram retiradas pelos alunos no prazo
de um ano apds o fim do ano letivo subsequente 3 sua realizagdo, tendo sido todas as notas
integralmente registradas no Sistema no(s) ano(s)

estando aptos para serem submetidos 3 Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos
(CPAD) da UNIRIO o total de metros lineares de documentos do cédigo de

classificagio

Rio de Janeiro, de de20___

ASSINATURA DA AUTORIDADE RESPONSAVEL PELA UNIDADE
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