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Para a eliminacao de documentos publicos,
é preciso realizar criteriosa avaliagao,
na qual € aplicada a respectiva Tabela de
Temporalidade, que determina por quanto
tempo eles devem ser guardados,
uma vez que a eliminagédo nao pode
ocorrer de forma indiscriminada.




A eliminagao oficial de documentos do TUMMG
ocorre, por agao da area de Gestdo Documental,
apos a publicagao de edital aprovado pela
Comissao Permanente de Avaliagao de
Documentos (CPAD) e o transcurso do prazo

de 45 dias.




Em alguns momentos,

as segOes podem estar abarrotadas de
papeis que NAO SAO DOCUMENTOS.

Exemplo: impressoes para leituras,
rascunhos sem assinatura, impressoes
erradas, etc.




Para esses papeéis,
a Gestao Documental cedera a posse
do equipamento para que uma pessoa

designada pelo setor solicitante
proceda a eliminagao.
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E muito importante esclarecer que,
nesse contexto, ndo cabe qualquer
responsabilidade a Gestdo Documental

em decorréncia da fragmentacao
dos papéis em questdo e/ou de
qualquer documento.
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O funcionario designado
pelo setor solicitante
se responsabilizara pelo
correto manuseio do

equipamento.




Mas, antes, de utiliza-lo,
um colaborador da Gestao
Documental ira orienta-lo quanto
ao uso correto da fragmentadora.




Para o uso do equipamento,
o0 setor solicitante devera verificar,
no setor Almoxarifado, qual tomada
pode ser utilizada.

O uso incorreto implica
risco de dano ao equipamento e
interrupgao da energia do andar.




Os papéis devem ser
separados pelo tipo; por
exemplo: branco, de
revista, com plastificacgao.

Todos os grampos e
clipes devem ser
retirados das folhas.




Papeis devem ser
separados pelo tipo.
Exemplo: branco, revista,
capas plastificadas.

Todos os grampos e
clipes devem ser
retirados das folhas.
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Nome: Fulano de Tal

CPF: 999.999.999-99

Endereco: Rua Toméas Gonzaga, 686 -
Lourdes, BH
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Antes de passar
a folha na fragmentadora, verifique

o sentido de leitura do documento.
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Confidencial

Nome: Fulano de Tal

CPF: 999.999.999-99

Endereco: Rua Tomas Gonzaga, 686 -
Lourdes, BH
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Nome: Fulano de Tal

CPF: 999.999.999-99

Endere¢o: Rua Tomas Gonzaga, 686 -
Lourdes, BH
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Introduza os
documentos na
fragmentadora no

sentido de leitura.
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Resultado da
Fragmentacao
CORRETA.

Documento
descaracterizado.

irgleH




Confidencial

Nome: Fulano de Tal

CPF: 999.999.999-99

Endereco: Rua Tomas Gonzaga, 686 -

Lourdes, BH

Nao introduza os
documentos no

sentido oposto ao de
leitura.
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[ Confidencial |
Resultado da I

fragmentacgéo Nome: Fulano de Tal

—————
INCORRETA. [Croommms ]

I Enaerego: RuUa Tomas I

1
[Gonzaga, 686 - Lourdes, BH |
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Informagdes mantidas

e passiveis de facil
reconstituicao.

Confidencial

Nome: Fulano de Ta

naereco: Rua lomas

onzaga, 636 - Lourdes, BH




Orienta-se passar
NO Maximo
15 folhas por vez.

A secao solicitante
devera embalar o
papel fragmentado
em sacos de lixo,

na cor azul, cedidos
pelo TUMMG.




Ao termino da atividade,
o funcionario responsavel devera
solicitar a equipe de limpeza
o recolhimento dos sacos, que terao a
destinagao proposta pela Comissao
Gestora do Plano de Logistica

Sustentavel do TUMMG.




A politica de sustentabilidade,
adotada pelo TUMMG,
envolve muito mais materiais do que
apenas o papel.

Saiba mais:

Cartilha de Coleta Seletiva - Rede
Sustenta Minas




RESPONSABILIDADE JURIDICA

E importante que os profissionais envolvidos com
documentos publicos tenham ciéncia da
responsabilidade juridica que envolve o acesso a
esse tipo de documento, bem como a sua
disponibilizacdo e quaisquer alteracdes nele
realizadas.

A eliminacdo indevida de documentos podera
incidir em sangoes penais e pecuniarias, conforme
legislagcdo em vigor, a saber:




Codigo Penal: Art. 165 - Destruir, inutilizar ou
deteriorar coisa tombada pela autoridade
competente em virtude de valor artistico,
arqueoldgico ou historico.

Codigo Penal: Art. 305 - Destruir, suprimir ou
ocultar, em beneficio proprio ou de outrem, ou
em prejuizo alheio, documento publico ou
particular verdadeiro, de que nao podia dispor.

Codigo Penal: Art. 314 - Extraviar livro oficial ou
qualquer documento, de que tem a guarda em
razao do cargo; sonega-lo ou inutiliza-lo, total
ou parcialmente.




Codigo Penal: Art. 337 - Subtrair, ou inutilizar,
total ou parcialmente, livro oficial, processo ou
documento confiado a custodia de funcionario,
em razao de oficio, ou de particular em servico
puiblico.

Lei 8.159 de 1991: Art. 25 - Ficara sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislacao em vigor, aquele que
desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse
publico e social.




Lei 9.605 de 1998 Art. 62. Destruir, inutilizar ou
deteriorar:

| - bem especialmente protegido por lei, ato
administrativo ou decisao judicial;

Il - arquivo, registro, museu, biblioteca,
pinacoteca, instalacdo cientifica ou similar
protegido por lei, ato administrativo ou decisao
judicial:

Pena - reclusao, de um a trés anos, e multa.
Paragrafo tinico. Se o crime for culposo, a pena
é de seis meses a um ano de detencao, sem
prejuizo da multa.

Lei 12.527 de 2011 Art. 32. Constituem
condutas ilicitas que ensejam responsabilidade
do agente publico ou militar: Il - utilizar
indevidamente, bem como subtrair, destruir,
inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, total
ou parcialmente, informacao que se encontre
sob sua guarda ou a que tenha acesso ou
conhecimento em razao do exercicio das
atribuicoes de cargo, emprego ou funcao
publica.




Lei 12.527 de 2011 Art. 33. A pessoa fisica ou
entidade privada que detiver informacoes em
virtude de vinculo de qualquer natureza com o
poder publico e deixar de observar o disposto
nesta Lei estara sujeita as seguintes sancoes:
lll - rescisao do vinculo com o poder publico.

Lei 13.709 de 2018 Art. 52. Os agentes de
tratamento de dados, em razao das infracoes
cometidas as normas previstas nesta Lei, ficam
sujeitos as sancoes administrativas aplicaveis
pela autoridade nacional.




Caso haja alguma duvida, consulte

a coordenacgao da Gestao Documental, nos
ramais 1150ul73




Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerais




