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Apresentacao

Estacartilhatemcomoobjetivoorientarsobreasmelhorespraticasparaadestinagao
eodescarteadequado de papéisna AGU, reduzindo desperdicios e contribuindopara.
um ambiente mais limpo e responsavel, reafirmando o compromisso da Advocacia-
Geral da Unido na promocgao da gestao do conhecimento, dos documentos e dos
residuos eventualmente gerados. !

Parauma gestao eficiente desse material, é essencial saber identificar corretamente
os papéis, sua relevancia e a correta forma de descarte. v

Na AGU, tanto a gestdo da documentagao quanto a gestao de residuos sao
gerenciadas pela Secretaria-Geral de Administragéo, por meio Coordenagdo-Geral
de Gestao Documental (CGDOC) e da Coordenacao-Geral de Gestdo Institucional e
Sustentabilidade (CGIST), no ambito do Plano de Logistica Sustentavel (PLS).

Cuidados prévios ao descarte

No decorfer das nossas atividades, coletamos materiais, produzimos documentos
e realizamos anotagdes, lidando com diversos tipos de papéis. Mas atencio:
dependendo do material em que eles foram produzidos, bem como de seu contetido,
é muito importante saber identificar esses papéis para que seja feita sua correta:
triagem. : :

1) Possibilidade de reciclagém

Na coleta seletiva, o papel é categorizado como residuo sélido seco e seus tipos
podem ser classificados de acordo com a possibilidade de reciclagem. ;

Em sua maioria, sdo reciclaveis, como jornais, revistas, papelado, e folhas de
expediente (sulfite, vergé, cartolina etc.). Apesar disso, nem todos os materiais
podem ser reaproveitados! Papel carbono, fotografias, fax, etiquetas, fita crepe
e adesiva, papéis metalizados, plastificados, parafinados e betumados n&o séo
reciclaveis. Por conterem outras substancias junto a fibra vegetal, eles impedem
o reaproveitamento do papel e inviabilizam esse processo se estiverem junto aos
papéis que sao reciclaveis.
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PAPEIS RECICLAVEIS PAPEIS NAO RECICLAVEIS

Adesivos, etiquetas adesivas, fita

Jornais, revistas, caixas de papelao, - crepe, papel carbono, fotografias, papel
documentos de apoio e referéncia, toalha, higiénicos ou guardanapos
documentos arquivisticos (depois ~engordurados, papéis metalizados,
do devido tratamento) etc. papel celofane e vegetal, termofax,

encerados ou plastificados etc.

- A separagao correta do material é de extrema importancia para que ele retorne ao
- seu ciclo produtivo como matéria-prima de maneira eficaz.

Atitudes que devem ser tomadas na hora do descarte para néo correr o risco de
inviabilizar o processo:

« Nao résgar o papel branco;
« Nao molhar o papel;

+ Retirar os restos de comida das embalagens.

2) Seguranca da informacao

Embora a grande maioria dos papéis.acumulados tenha informacgoes ostensivas,
alguns documentos podem conter informagodes que, por sua natureza, precisam de
um maior cuidado (dados pessoais, trechos de textos confidenciais, informacgées
de processos judiciais em curso, entre‘outros).

E fundamental que essas informagdes sejam tarjadas/encobertas até que os
papéis sejam definitivamente descartados, preferencialmente por trituragdo ou
fragmentacéao, sob supervisao de representante da AGU.

Para mais informagoes sobre o tratamento de dados restritos, sugerimos consultar
a Lei de Acesso a Informacao e a Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais.

3) Cooperativa ou coleta seletiva local

Caso a unidade esteja se preparando para eliminagdo de grande quantidade de
papel, é fundamental que haja prévia consultaacercadaexisténciade cooperativade
catadores parceira ou coleta seletiva fornecida pela prépria localidade, como forma
de garantir a destinacdo ambientalmente correta do residuo. Apds o tratamento
dos documentos, representantes da unidade deverao acompanhar o processo
de trituragao e pesagem para posterior doagao as cooperativas/associagoes de
reciclagem para assegurar a destinagao correta dos residuos, registrando os dados
em relatério. ' ’
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Como identificar o papel quanto
a sua relevancia?

Tomadas as precaugdes iniciais, € necessario analisar a pertinéncia de cada um
desses conjuntos de papéis para continuar a triagem.

Trata-se de mera cépia? Rascunho? Impresséo do sistema para consulta de aléum
topico? Formularios em branco? Minuta nao assinada? Se ja possuem uma versao
definitiva inserida no processo de trabalho, os papels que serviram gomente para
apoio podem ser descartados. i

Também é comum encontrar materiais de referéncia. Itens como jornais, revistas,

coletaneas de jurisprudéncia, legislagdo da area, livros*, dicionarios, manuais,
guias etc. atuam como suporte as tarefas. Materiais que foram empregados em

poucos casos ou que ja estdo desatualizados também podem ser descartados a

critério da equipe, sem necessidade de maiores tratamentos.

’

*Documentagao bibliografica com registro de tombamento (livros e
outros materiais de estudo e leitura que foram patrimoniados): Estes
itens necessitam de procedimento adicional junto ao setor de Patrimoénio

antes de serem descartados (baixa), pois geram implicagdes na
gestdo patrimonial, nos termos do Decreton® 9.373/2018.

e o s e s

Por fim, temos a documentagao arquivistica

documentos’ avulsos, dossiés e processos,
sejam judiciais ou administrativos, gerados
ou recebidos em decorréncia das atividades
da unidade. Estes necessitam de um cuidado
especial, ndo podendo ser
descartados, por forga.legal,
sem seguir procedimentos
especificos.
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DOCUMENTAGCAO NAO ARQUIVISTICA

DOCUMENTAGAO
MATERIAL DE MATERIAL ARQUIVISTICA
REFERENCIA DE APOIO
. Jornais, revistas e
periédicos « Copias avulsgs

Rl S e o +  Processos administrativos

" e judiciais
(sem tombamento) « Impresséesde
R sistemas, e-mails e . Docgmentos avulsos
A s Tk rings; (oficios, memorandos,
jurisprudéncia impressa || .  Printsi
] i despachos, pareceres)
«  Manuais, guias e +  Formularios em ' assinados
tutoriais : branco; £ i ;
¢ «  Dossiés administrativos e
. M1I.1utas sem judiciais
i 7 assinatura 3 M -
Documentagdo e . Pastas funcionais )
bibliogrdfica com ' : /
o nﬁ)a{q‘*l Ly « * Recibos de protocolo

o _Jornais, revistas e
periédicos .
+  Livros e dicionarios

3) Dar a destinagiao devida ao papel v : ~ :

Dependendo da relevancia daqueéle papel, ha possibilidades diferentes para sua
destinacao:

‘

« Caso nao seja documentagao arquivistica, mas sim documentacgao de apoio e
de referéncia, esse material pode ser separado para descarte imediatamente*,
destinando para a coleta seletiva. Para tanto, o papel pode ser devidamente
depositado em caixas coletoras, espalhadas pelas unidades, usualmente
proximas a impressoras e pontos de recolhimento de residuo.

~« Caso suaunidade nao possua uma caixa coletora de papel, entre em contato
com.a respectiva Superintendéncia de Administra¢ao;, Unidade Estadual
de Administragao ou com a Coordenagao-Geral de Gestao Institucional e
Sustentabilidade, para que possamos providenciar uma.

" Caso seja documentagéo arquivistica, sera necessario verificar se ainda estd em
uso (fase corrente) ou esta sendo mantido para cumprimento de prazos (fase
intermediaria).- Para o tratamento desses documentos, sugerimos procurar
a Subcomissao Permanente de Avahagao de Documentos (SubCAD) da .sua
unidade.
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2. IDENTIFICAR O PAPEL

QUANTO A SUA RELEVANCIA

E documentacio
arquivistica?

4

Neo \ i P e

Nao é possivel

E documentacéao
¢ eliminar de

com registro de

tombamento? L
E documentacio
corrente/em uso?
/ : 'l j ~ . ; .
Nio Sim v Nao l : i Sitp 4
E possivel Verificar com Solicitar :
eliminar o setor de orientagses da : Manter na
de imediato Patriménio | cGboc/DLOG/SGA | unidade

e n

Eliminagao Desfazimento  ATAUIVOS Arquivo
sumaria = . : de bens Intermediario Corrente

Fluxograma de destinagdes para os papéis de acordo com sua relevdncia -
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Sobre os documentos
arquivisticos

e De acordo' com a Portaria Normativa AGU n° 43, de 8 de margo de 2022, a
Comissio Permanente de Avaliacdo de Documentos da AGU (CAD), presidida
pela Coordenagao-Geral de Gestao Documental (CGDOC/DLOG/SGA), €
responsavel por orientar as unidades da AGU, por meio de sua subcomissao

local para tratar os conjuntos documentais arquivisticos que detém guarda, em
meio fisico e digital.

« Cada Subcomissdo local, chamada de SubCAD, é responsavel por analisar,
tratar e avaliar toda a documentacao arquivistica da unidade. Deve, portanto,
ser presidida pelo seu titular, que designara servidores para compo6-la por meio
de Instrugao Normativa publicada no Boletim de Servigos Eletrénico da AGU. .

« Apéds criada, a SubCAD, sob orientagdo da CAD, deve realizar um diagnéstico do
~acervo da unidade para levantar sua situagio, e, com base nisso, seguir para o
tratamento dos documentos, utilizando os instrumentos de gestao arquivistica.
Esse tratamento resultara na preservagao dos documentos que possuem valor
permanente (histérico e cultural) e na eliminagio daqueles desprovidos de
valor. ; '

]

« Normativos e orientagées sobre as SubCADs estao disponiveis na pagina
institucional da CGDOC (intranet).-
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Contatos das unidades

: Coordehagio-ceral .de Gestio
Institucional e Sustentabilidade

Setor de Industrias Gréfic'as,- Quadr‘a_6,
Lote 800, 2° andar, sala 218 . -
Brasilia/DF, CEP 70.610-460

(61) 2026-7660 =

cgist.sga@agu.gov.br

S

Coordenacido-Geral de
- Gestao Documental

' Sétor de Autarqu.ilas' SUI- (SAS), Quadra 3, Lotes 5/6\..

Edificio Multibrasil Corporate, Asa Sul
Brasilia/DF — CEP 71610-460 _
sga.gestaodocumental@agu.gov.br

Ed. Sede_ | - Setor de Autarquias EIEE Sede Il - Setor de Autarquias

¢ Sul Norte
R = Quadra 3 - Lote 5/6, Ed. Multi * Quadra 5 - Lote G - Centro
Brasil Corporate - Brasilia-DF - . * Empresarial CNC - Brasilia-DF
\ CEP 70.070-030 > CEP 70.297-400

* ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO Fones: (61) 2026-9202 e
2026-9712

Ed. Sede 1l - Setor de IndUstrias
Graficas o

Quadya 6 - Lote 800 - Brasilia-DF ..
CEP 70.610-460

Fones: (61) 2026-7709 e .
2026-7807
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