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RELATORIO 1/CTA/UFFS/2014

ATIVIDADES E RESULTADOS DA COMISSAO TEMPORARIA DE
ARQUIVOS

1 — Escopo de Trabalho

A Comissio Temporaria de Arquivos foi instituida pela Portaria N°
761/GR/UFFS/2014 (ANEXO A), para realizar estudo técnico com o objetivo de
revisar a Instrucdo Normativa 002/SET1/2013, que dispde sobre o
estabelecimento da Politica de Gestdo de Documentos da Universidade Federal da
Fronteira Sul — UFFS; propor estrutura organizacional e vinculagdo do setor
responsavel pela gestdo documental da Universidade ¢ dos Campi, bem como
levantar a necessidade de espacgos fisicos para os acervos académicos e
administrativos.

Os seguintes membros participaram das atividades da Comissio de
11/07/2014 a 06/11/2014, presidida pela servidora Jocelaine Zanini Rubim Link:

Representante da Pro-Reitoria de Graduacédo

a) Titular: Elaine Aparecida Lorenzon

b) Suplente: Hellen Karina Migoto Alves

Representante da Pro-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura
a) Titular: Anni Kellen Cunico

b) Suplente: Ana Maria Olivo -

Representante da Pro-Reitoria de Planejamento

a) Titular: Silvio Pereira de Moraes

b) Suplente: Raquel Marra Dias

Representante da Secretaria Especial de Assuntos Estudantis

a) Titular: Vanessa Ferreira do Lago
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b) Suplente: Sania Decarla Barasuol

Representante da Secretaria Especial de Gestdo de Pessoas
a) Titular: Aline Voss

b) Suplente: Diuli Cristini Ewerling

Representante da Secretaria Especial de Tecnologia e Informagéo
a) Titular: Cassiano Zanuzzo

b) Suplente: Ronaldo Antdnio Breda

Arquivistas do Departamento de Gestdo Documental

a) Eliseu dos Santos Lima

b) Murilo Billig Schéfer

Coordenadores Administrativos dos Campi da UFFS

a) Campus Cerro Largo: Sandro Adriano Schneider

b) Campus Erechim: Ricardo da Conceigdo

¢) Campus Passo Fundo: Laura Spaniol Martinelli (representante designada pelo
Diretor do Campus)

d) Campus Chapecé: Fabio Bulegon
¢) Campus Laranjeiras do Sul: Fernando Zatt Schardosin
f) Campus Realeza: Maikel Douglas Florintino

As atividades ocorreram em  Chapecd/SC, dias 11/07/2014
(presencialmente, com os membros da Reitoria para apresentagdo), 07/08/2014
(presencialmente, com todos os membros para instalacio), 04/09/2014 (via
videoconferéncia), 09/10/2014 (via  videoconferéncia), 06/11/2014
(presencialmente, para finalizacdo dos trabalhos). :
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2 — Resultados

A seguir, apresentam-se as decisdes que tiveram maior representatividade
pelos membros quanto a revisdo da Instrugdo Normativa 002/SETI/2013,
levantamento da necessidade de espagos fisicos para os acervos académicos e
administrativos, proposicdo da estrutura organizacional e vinculagdo do setor
responsavel pela gestdo documental da UFFS na Sede (Reitoria), proposicéo da
estrutura organizacional e vinculagdo dos setores responsaveis pela gestdo
documental nos Campi, previsdo de pessoal para atuar nos setores de arquivo e
protocolo e horario de funcionamento dos setores de arquivo e protocolo,
proposicdo de vinculagido da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
— CPAD ao Departamento de Gestdo Documental da UFFS ou setor a ser
constituido apds andlise da proposta da Comiss3o apresentada ao Gabinete do
Reitor.

2.1 Revisio da Instru¢io Normativa 002/SETI/2013 (Politica de Gestao
Documental da UFFS)

Entendeu-se que a Instrucdo Normativa 002/SET1/2013, que estabeleceu a
politica de gestdo de documentos da UFFS deve ser separada em dois documentos
independentes, uma Resolugéo (a ser apresentada ao CONSUNI) estabelecendo a
politica de gestdo de documentos arquivisticos da UFFS (ANEXO B), ¢ uma
Instrugdo Normativa (aprovada pela PROGRAD) dispondo sobre os
procedimentos de gestdo de documentos no Sistema de Gestdo de Processos e
Documentos — SGPD (ANEXO C).

Na elaboragdo da minuta da Resolugfo, foram revisados os artigos onde
estava definido o recolhimento de documentos dos Campi para a Reitoria,
especialmente o Art. 4°, no qual passa a constar que o Departamento de Gestédo
Documental (ou setor que vier a ser denominado), € responsavel pelo
planejamento e implantagdo do programa de gestdo arquivistica de documentos da
UFFS e pela guarda dos documentos administrativos da Reitoria, que no processo
de avaliacdo forem considerados intermedidrios e permanentes.

Previu-se ainda no § 1° que os Campi serdo responsaveis por manter em
arquivo no proprio Campus, os documentos que apds averiguacdo pela Comissdo
Permanente de Avaliagdo e Destinagdo de Documentos forem considerados de
guarda intermedidria e permanente, de acordo com a Tabela de Temporalidade €
Destinacdo de Documentos da UFFS.
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No Art. 5° § 1° entendeu-se que cada Campus da UFFS deverd possuir um
membro (arquivista), vinculado & Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos da UFFS, o qual serd responsdvel por orientar sobre processo de
avaliagd@o e destinagdo dos documentos, além do preenchimento das listagens de
eliminagdo dos documentos do Campus sob sua responsabilidade, para envio a
Comiss@o Permanente de Avaliagdo de Documentos e posterior encaminhamento
ao Arquivo Nacional para aprovacéo.

Na elaboraqﬁo da minuta da Instrugcdo Normativa, foram criados no Art. 1°
os § 13°a § 16° que passam a vigorar com a seguinte redagéo:

§ 13° O comprovante de cadastro de documento no SGPD
ndo necessita ser impresso. As unicas pegas que
necessitam ser impressas do Sistema sdo os Termos de
abertura e encaminhamento, que devem  ser
encaminhados junto com o documento original ao setor
de destino.

§ 14° Os Termos gerados pelo Sistema SGPD devem ser
juntados aos documentos fisicos na ordem em que
aparecem no Sistema para tramitagdo. O primeiro Termo
a constar deve ser o Termo de abertura de documento,
seguido pelo documento e o Termo de encaminhamento.
A sequéncia correta dos documentos fisicos a serem
encaminhados pode ser observada na aba "Pecas".
$ 15° 0 Termo de arquivamento é a ultima pe¢a a constar
no documento fisico, e a primeira, o Termo de abertura.

§ 16° Devem ser observadas as recomendagbes para
utilizagdo do Sistema de Gestdo de Processos e
Documentos — SGPD, apresentadas no Manual
“Procedimentos de Gerenciamento de Documentos no
Sistema de Gestdo de Processos e Documentos — SGPD,
disponivel para download na se¢do “Manuais e
Recomendagdes” do  Departamento de  Gestdo
Documental no sitio da UFFS.

As alterag8es elaboradas na minuta da Resolugdo foram sugeridas, pois a
documentagdo (especialmente tratando-se da documentacdo académica) deve
estar proxima dos seus érgdos de producgdo para eventuais consultas, tanto por
parte dos setores administrativos da UFFS, quanto pela comunidade externa.

Destaca-se que com a promulgagio da Lei de Acesso a Informagéio (Lei
12.527 de 18 de novembro de 2011), os o6rgdos publicos devem prestar
informacgdes (informacgdes estas muitas vezes encontradas em documentos e
processos administrativos), em prazo ndo superior a 20 dias, e preferencialmente,
de forma imediata. No caso da documentagdo dos Campi ser recolhida para a
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Reitoria, incorreria no risco de ndo ser possivel atender o que dispde a Lei de
Acesso a Informagdo.

Outro fator favoravel a permanéncia dos documentos nos Campi é o
impacto na previsdo de espago fisico. O recolhimento dos documentos para a
Sede necessitaria de um espago fisico na Reitoria com capacidade para armazenar
toda a producdo de documentos dos Campi (até o presente momento seis), algo
impossivel de ser solucionado em curto ou médio prazo de tempo, afinal,
demandaria a construcio de um prédio de grande extenséo.

N#o menos importante seriam o0s custos com o ftransporte da
documentac@o fisica dos Campi para a Reitoria, considerando o volume
expressivo de documentos produzidos pelas unidades administrativas e
académicas da UFFS. Além disso, ndo se recomenda o transporte constante de
documentos de cardter permanente, pois essa pratica compromete,
irreversivelmente, a durabilidade do suporte papel.

Quanto as minutas de Resolugdo e Instrugdo Normativa ora apresentadas,
destaca-se que a politica de gestio documental envolve questdes de cardter
tedrico, e consequentemente, posterior aplicacdo na prética, sendo de ampla
abrangéncia, ou seja, todos os setores ¢ unidades da UFFS devem compreendé-la
e segui-la, independente da atividade que desenvolvam. Frente a isso, sua
aprovacdo por meio de um instrumento como uma resolugdo do CONSUNI,
destaca sua importincia como instrumento norteador das atividades arquivisticas
desempenhadas por todos os setores da UFFS. No caso do SGPD, por envolver
questdes predominantemente técnicas sobre a usabilidade do Sistema
Informatizado de Gestdo de Processos € Documentos, denota um carater mais
restrito, e dessa forma os procedimentos para seu uso podem ser aprovados como
Instrucdo Normativa.

2.2 Levantamento da necessidade de espacos fisicos para os acervos
académicos e administrativos

Com relacdo ao levantamento da necessidade de espagos fisicos para
arquivamento dos acervos académicos e administrativos, tanto nos Campi como
na Sede, foi realizado estudo para mensurar o quantitativo de documentos para
arquivamento para os proximos 20 anos, levando-se em conta os prazos de guarda
da Tabela de Temporalidade ¢ Destinagdo de Documentos da UFFS (eliminaggo
ou guarda permanente). Nesse sentido, todos os membros foram favoraveis e
apontaram a necessidade de que tanto nos Campi como na Sede devem ser
previstos espacos fisicos para arquivo.
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2.2.1 Nos Campi

Nos Campi entendeu-se que os documentos produzidos e recebidos pelo
Campus devem permanecer acondicionados em arquivo centralizado no proprio
Campus, sendo apontado pelos Coordenadores Administrativos apds
levantamento da previs@o de produc@io documental para 20 anos, a necessidade de
espaco para arquivo em cada Campus de 100 m? (em média).

Entre os fatores que motivaram a escolha desta estrutura pelos membros,
destacam-se:

» a falta de espago fisico na Sede e também a logistica necessdria para
encaminhamento de todos os documentos para um unico espago, torna-se
inadequado, devido ao volume de documentos e ao tempo de recuperagéo;

» ¢ prudente ¢ menos dispendioso manter um arquivo em cada Campus,
visto que os setores ndo possuem espaco fisico centralizado para
armazenar os documentos no Campus;

* a transferéncia para Chapeco traria dificuldades na consulta dos
documentos, sendo que a guarda dos documentos no Campus garantird a
premissa de dar acesso as informagdes produzidas/recebidas pelo Campus;

* cada Campus deve ter seu proprio arquivo com suporte para atender as
necessidades dos setores e as peculiaridades que envolvam o tratamento e
o armazenamento dos documentos do Campus;

* devem ser criados arquivos permanentes nos Campi que serdo
responsaveis pela conservacdo dos documentos e realizaro a gestdo
documental através de profissionais competentes sob a orientagdo do
DGDOC (ou setor que vier a ser denominado).

* A observancia da legislagdo, especificamente relacionada a Portaria n°
1.224/2013 do Ministério da Educagio — MEC, que institui normas para a
manutengdo e guarda do Acervo Académico das Instituigdes de Ensino
Superior pertencentes ao Sistema Federal de Ensino, e Portaria n°
1.261/2013 do Ministério da Educacdo — MEC, que determina a
obrigatoriedade do uso do Cdédigo de Classificacio ¢ da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-fim das Institui¢des Federais de Ensino Superior - IFES.
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2.2.2 Na Sede (Reitoria)

Na Sede entendeu-se que deve ser feita distingdo entre arquivo do Campus
Chapecé (acervo académico e administrativo do Campus) e Arquivo da Reitoria
(acervo administrativo do Gabinete do Reitor, das Pré6-Reitorias e Secretarias
Especiais). Esse entendimento partiu da necessidade de previsdo de espago fisico
para acondicionamento dos acervos académicos do Campus Chapecd (dossiés
académicos da Secretaria Académica, documentos do Setor de Estagios, dossiés
académicos do Setor de Assuntos Estudantis), documentos com previsdo de
guarda de 95 anos, de acordo com a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos da UFFS e que sdo de guarda obrigatéria pelo prazo estipulado
através das Portarias n° 1.224/2013 (ANEXO D) e n° 1.261/2013 (ANEXO E) do
Ministério da Educagdo — MEC. Nesse sentido, essa documentacdo ocupard a
maior parte do espago previsto para o arquivo do Campus Chapecd (143 m? no
prédio da Biblioteca do Campus, ANEXO F), o que inviabiliza o arquivamento da
documentacdo oriunda das Pré-Reitorias e Secretarias Especiais nesse mesmo
espaco.

A decisdo de que na Sede seja previsto espacgo fisico para arquivo do
Campus Chapec6 e um espaco para a Reitoria ocorreu por maioria de
representatividade dos membros da Comissdo, onde houve o entendimento, de
que além dos apontamentos ja citados, os documentos e processos administrativos
das Proé-Reitorias e Secretarias Especiais estejam préximos aos setores da
Reitoria, pois s@o consultados com frequéncia e necessitam ser desarquivados
junto ao Departamento de Gestdo Documental (setor que custodia o arquivamento
de documentos e processos administrativos das Pro-Reitorias/Secretarias
Especiais). Dessa forma, entendeu-se que os documentos intermedidrios e
permanentes das Pro-Reitorias e Secretarias Especiais sejam mantidos em arquivo
centralizado onde esteja o prédio da Reitoria (em espago provisério e até que seja
previsto espago para arquivo quando da constru¢do do prédio definitivo da
Reitoria).

Em estudo realizado, levando em considerag@o a previsdo para 20 anos,
entendeu-se que o arquivo da Reitoria deve ter no minimo 200 m?
(acondicionando-se a documentagdio em arquivos deslizantes, estrutura que
compacta e racionaliza os espacos), espago que acondicionard a documentag@do
intermedidria ¢ permanente do Gabinete do Reitor e de todas as Pro-Reitorias e
Secretarias Especiais da UFFS.
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\.u F F s_ Esta estimativa devera ser o balizador para futuras propostas de construgdo
de um prédio especifico para arquivo, ou adaptagdo da proposta de construgdo do
térreo do prédio da Reitoria para receber e armazenar toda essa documentagdo
(ANEXO G).

Ressalta-se que em reunido administrativa realizada em 13 de agosto de
2014 na Secretaria Especial de Obras, na qual participaram a Chefe e
representante do DGDOC, o Vice-Reitor, o Pro-Reitor de Graduagéo, o Secretario
Especial de Obras e demais servidores da Secretaria Especial de Obras, verificou-

Ministério da Educagdo se que o espago destinado ao arquivo no prédio da Biblioteca, em construgéo no

Universidade Federal da Campus Chapec6, ndo possibilita a ampliagdo do nimero de arquivos deslizantes

Avenida Getd a serem instalados, tendo em vista as caracteristicas estruturais da obra que ndo
wvenida Getilic Vargas, 609s

Edificio & d, 20 And : : H P : H -
Chamecs - oot cataey permitem peso maior do que o projetado na sustentagdo da laje. Assim, optou-se
Brasil - CEP §981.2-000 por manter o cronograma das obras e decidiu-se que em 2015 o Departamento de

www.uffs.edu.br Gestdo Documental (atualmente situado na Unidade Seminario) serd transferido

contato@uffs.edu.br

para o prédio da Unidade Bom Pastor, onde estara instalada a Reitoria, conforme
layout definido para o arquivo da Reitoria apresentado em anexo (ANEXO H).
De acordo com estimativas, este espago sera suficiente para o acondicionamento
da documentagdo da Sede (Gabinete do Reitor/Pro-Reitorias/Secretarias
Especiais), até a construcdo do prédio da Reitoria.

Infere-se que a posi¢do do Campus Chapecd é de que na Sede haja a
centralizagdo do espaco para arquivo do Campus Chapecé e da Reitoria, na qual
sugere o acondicionamento dos acervos académicos ¢ administrativos no prédio
em construcdo destinado a Biblioteca no Campus Chapecé.

2.3 Proposicio da estrutura organizacional e vinculacio do setor responsavel
pela gestio documental da UFFS

Atualmente hd uma crescente demanda de atividades que precisam ser
desenvolvidas para que se possa dar continuidade na promogédo da politica de
gestdo documental da UFFS. Isso se torna possivel, dentre outros fatores, com a
criacdo de uma estrutura adequada a complexidade das atividades, bem como
previsdo de aumento de pessoal (arquivistas ¢ assistentes) para compor a equipe
que coordena e executa a politica de gestdo documental.

Como proposta de estruturagdo e vinculagdo do setor responsavel pela
gestdo documental da Universidade (ANEXO I), a maior representatividade dos
membros da Comissdo entendeu que a estrutura capaz de suprir as necessidades
atuais da UFFS frente a gestdo de documentos seria a do Departamento de Gestdo
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Documental — DGDOC ser reestruturado como Diretoria de Gestdo Documental,
tendo sob sua subordinagdo o Departamento de Apoio aos Arquivos Setoriais, a
Divisdo de Protocolo e o Departamento de Arquivo Permanente. Note-se que cada
um desses setores assume o desenvolvimento de atividades que sdo objeto de
constante demanda por parte dos setores da UFFS, tanto na Reitoria, como nos
Campi, e que por limitagdes estruturais e de equipe, atualmente ndo sdo atendidos
pelo DGDOC com celeridade.

Analisando-se, resumidamente, as atribuicdes dos setores propostos no
anexo, caberia a Diretoria de Gestdo Documental, a definicdo e acompanhamento
da aplicagdo da politica de gestdo documental em toda a UFFS, além de
assessorar a Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos — CPAD.

A Divisdo de Protocolo, subordinada ao Departamento de Apoio aos
Arquivos Setoriais, além de ser responsavel pelas atividades de cadastro e
tramitacdo de documentos, malotes e correspondéncias da Reitoria, propde-se a
orientar os Setores de Protocolo dos Campi nestas questdes, da mesma forma que
0 Departamento de Apoio aos Arquivos Setoriais e Departamento de Arquivo
Permanente propde-se a orientar os Setores de Arquivo dos Campi quanto as
atividades de gestdo dos arquivos correntes, intermediarios € permanentes.

Por desenvolver atividades e instrumentos normativos que se aplicam a
todos os setores, tanto os que atuam com atividades-meio quanto aos que atuam
com atividades-fim, sugere-se que a vinculag¢@o do setor responsavel pela politica
de gestdo documental seja diretamente ligado ao Gabinete do Reitor. Este € um
aspecto de suma importancia, pois permite a racionaliza¢do no fluxo das decisdes
demandadas pelo setor competente da Politica de Gestdo Documental (na maioria
dos casos, os instrumentos de gestdo arquivistica necessitam de aprovagdo do
Reitor ou do CONSUNI, pois serdo de ampla aplicacdo aos setores da UFFS).

A vinculagdo da Diretoria de Gestdo Documental a uma Pro-Reitoria
refletiria em um “deslocamento” deste setor para com os demais que compdem a
respectiva Pré-Reitoria. Isto porque, de forma geral, todos os setores que
compdem uma Pré-Reitoria desenvolvem atividades afins, onde um setor depende
do outro para realizar determinada(s) atividade(s). Isso ndo acontece com o setor
responsavel pela politica de gestdo documental, uma vez que as atividades
arquivisticas sdo independentes das demais desenvolvidas no dmbito das Pré-
Reitorias.

As dificuldades apresentadas no pardgrafo anterior, s6 seriam atenuadas
caso o setor responsavel pela politica de gestdo documental fosse vinculado a uma
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Pré-Reitoria apresentando o status de diretoria ou superintendéncia, atendendo a
mesma estrutura apresentada em anexo. Isso permitiria que houvesse uma
vinculagdo administrativa a um pré-reitor (responsavel pela andlise e ciéncia das
decisbes e encaminhamentos definidos para as atividades arquivisticas da UFFS,
e posterior envio as instdncias superiores, caso for necessario) € a0 mesmo tempo
garantiria autonomia na formulagdo de propostas e iniciativas voltadas a gestdo
documental da instituicdo.

Destaca-se que as duas propostas de vinculagdo (diretamente vinculado ao
Gabinete do Reitor ou vinculado a uma pro-reitoria com o status de diretoria ou
superintendéncia), buscam atender as acdes de alta complexidade que sdo
desenvolvidas pelo setor responsavel pela gestio documental da UFFS,
abrangendo tanto os setores da Reitoria, quanto os dos Campi.

2.4 Proposicio da estrutura organizacional e vinculacio dos setores
responsaveis pela gestio documental nos Campi

Conforme relato ja apresentado no tdpico referente a reviséo da Instrucgdo
Normativa, os Campi manifestaram a necessidade de que seja previsto setor de
arquivo para a gestdo e guarda da documentaggo produzida e/ou recebida em cada
Campus da UFFS.

Por maioria de representatividade, entendeu-se que nos Campi o setor de
arquivo deve estar vinculado a Coordenagdio Administrativa ¢ que o setor de
protocolo passe a estar vinculado ao setor de arquivo do Campus (ANEXO J).

Algumas das propostas apontaram que nos Campi, o melhor
encaminhamento seria o de aproximar arquivo e protocolo, gerando o setor de
protocolo e arquivo, subordinado & Assessoria de gestdo, administragdo e
servigos, que por sua vez encontra-se vinculada & Coordenagdio Administrativa do
Campus.

2.5 Previsido de pessoal para atuar nos setores de arquivo e protocolo

Entendeu-se ser necessaria a previsdo do profissional arquivista em cada
Campus, pois os setores necessitam de assessoramento € orientacdo constante
quando se trata da classificacdo, avaliagdo, acondicionamento, arquivamento e
conservacdo dos documentos.
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Atualmente, a UFFS conta com trés arquivistas € um Técnico em Arquivo
lotados no Departamento de Gestdo Documental na Sede (PROGRAD/Reitoria) e
um Técnico em Arquivo lotado no Campus de Erechim. Os servidores lotados no
DGDOC atualmente atendem todos os setores da Reitoria e prestam
assessoramento aos demais Campi na medida do possivel. Para se ter uma ideia
da propor¢do de trabalho demandado ao DGDOC, o tempo que se leva para
atender um setor que necessita de assisténcia quanto a gestdo de seus documentos
¢ de aproximadamente dois meses, incluindo-se neste periodo: a visita ao setor
para conhecer a realidade documental, a transferéncia da documentacio para o
espago fisico do DGDOC para receber tratamento adequado, a higienizagéo, a
classificagdo que é feita documento por documento, a estipulagdo dos prazos de
guarda, o acondicionamento, o treinamento do responsavel pela manutengéo da
organizagdo dos documentos no respectivo setor, até finalmente ocorrer a
devolugdo dos documentos ao setor a que pertence. Ou seja, no periodo de um
ano o DGDOC tem a capacidade de atender aproximadamente seis setores, 0 que
inviabiliza o atendimento de todas as demandas da UFFS. Isso s6 levando em
conta as atividades referentes a organizagdo dos documentos setoriais, ndo se
considerando as atividades que o0 DGDOC desempenha no assessoramento dos
setores quanto a classificagdo de documentos no Sistema SGPD, formulacdo de
instrumentos normativos para a politica arquivistica da UFFS, ministragdo de
cursos e treinamentos para capacitagdo dos servidores, descri¢do dos documentos
que sdo arquivados definitivamente no DGDOC, além da avaliagdo de
documentos. Especificamente sobre a avaliagdo, embora a andlise da
temporalidade e destinagio de documentos seja atribuigdo da Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD, sdo os arquivistas do
DGDOC os responsaveis pelo funcionamento da Comissdo, e portanto, nos
periodos em que se necessita da atuagfo da respectiva Comissdo, o andamento
das atividades do DGDOC fica comprometido.

Nesse sentido, infere-se que com a presenca de um arquivista em cada
Campus, sera possivel um atendimento permanente aos setores dos Campi quanto
a gestdo documental. Além disso, o arquivista terd o papel de ser o representante
da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos no Campus, garantindo
que documentos que ndo tenham mais valor possam ser eliminados de acordo
com o que dispde a legislagdo, e consequentemente, liberando espago fisico para
o arquivamento de novos documentos.

Um fator que deve ser lembrado, é que todos os procedimentos
arquivisticos e seus respectivos instrumentos orientadores, aplicam-se tanto aos
documentos fisicos quanto aos documentos digitais. Por exemplo, mesmo que
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futaramente a UFFS tenha um sistema de documentos que permita a criagfo,
tramitacdo e arquivamento de documentos em meio exclusivamente digital, a
classificacdo, avaliagdo, bem como a eliminacdo, terio que seguir 0s mesmos
procedimentos dos documentos em meio fisico (classificagdo de acordo com o
Codigo de Classificagdo de Documentos da UFFS, avaliagdo de acordo com a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da UFFS, aprovagéo da
eliminagio de documentos pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos, etc.). Em suma, documentos digitais ndo dispensam o
acompanhamento da politica arquivistica definida para as Institui¢des Federais de
Ensino Superior (IFES), e portanto, necessitam do auxilio permanente de um
arquivista.

Dessa forma, o que prevaleceu nas sugestdes dos membros € que cada
Campus tenha um arquivista e um técnico em arquivo €/ou assistente em
administracdo para atuar no setor de arquivo e trés servidores assistentes em
administragdo para atuar no setor de protocolo do Campus.

Na Sede, aponta-se a necessidade de mais dois arquivistas para atuar junto
ao Departamento de Gestdo Documental (ou setor que vier a ser denominado), os
quais darfio suporte as atividades de classificagdo, organizagdo e destinagdo de
documentos dos setores vinculados & Reitoria (Gabinete do Reitor/Pro-
Reitorias/Secretarias Especiais), ¢ mais dois Técnicos em Arquivo e/ou

Assistentes em Administragdo que atuardo executando as atividades arquivisticas.

Para o setor de protocolo na Sede, sugere-se a previsdo de no minimo
quatro Assistentes em Administragdo para dar suporte as atividades de registro,
controle e movimentag&o.

Ainda com relagdo a previsdo de pessoal, a Secretaria Especial de Gestao
de Pessoas apontou a necessidade de atuagdo de um servidor Técnico em Arquivo
na SEGEP, para manutencdo do trabalho ja iniciado pelo DGDOC e demais
procedimentos necessarios a conservagio dos documentos.

2.6 Horario de funcionamento dos setores de arquivo e protocolo

Entendeu-se que nos Campi, o setor de arquivo deve funcionar em dois
turnos e o setor de protocolo em trés turnos (nos Campi em que sejam
desenvolvidas atividades académicas também a noite).
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Na Sede (Reitoria) entendeu-se que o setor de arquivo e o setor de
protocolo devem funcionar em dois turnos (levando-se em consideragdo que os
setores das Pro-Reitorias e Secretarias Especiais funcionam apenas no periodo
diurno).

2.7 Proposicao de vinculacio da Comissio Permanente de Avaliacio de
Documentos — CPAD ao Departamento de Gestio Documental da UFFS (ou
setor que vier a ser denominado)

Na ultima reunidio da CPAD, realizada em 24/09/2014 (ANEXO K)
sugeriu-se que a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos passasse a
ser vinculada ao Departamento de Gestdo Documental (ou setor que vier a ser
denominado), pois a CPAD possui dentre suas principais atividades, a
incumbéncia de analisar as listagens de eliminagdo enviadas para apreciacdo dos
membros para envio ao Arquivo Nacional para aprovagdo. As atividades
preliminares a este processo estdo hoje a cargo do Departamento de Gestdo
Documental, o qual orienta os servidores no preenchimento das listagens de
eliminagdo e provavelmente serd o setor responsével por efetivar a eliminagdo dos
documentos (através de fragmentagio) apds a autorizagdo do Arquivo Nacional e
publicacdo dos documentos eliminaveis no Didrio Oficial da Unido.

Sugere-se ainda que cada Campus passe a ter um membro (arquivista)
vinculado & CPAD. Isso se deve pela expressiva quantidade de documentos
existente em cada Campus, a complexidade na formulagdo das listagens de
eliminagdo de documentos, bem como, para oferecer celeridade nos processos de
eliminagdo de documentos. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos — CPAD, sem qualquer vinculagdo administrativa, atualmente divide
suas atribuicdes com o Departamento de Gestdo Documental — DGDOC, nédo
tendo estrutura fisica e de pessoal capaz de atender os Campi, resultando na
morosidade dos processos e decisdes que visema eliminagdo de documentos na
UFFS.

Ao final deste Relatério consta o Quadro Resumo (ANEXO L) dos
resultados obtidos.

Chapeco, 6 de novembro de 2014.
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ANEXO A - Portaria 761/GR/UFFS/2014 — Instituicio da CTA
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PORTARIA N° 761/GR/UFFS/2014

Art. 1° INSTITUIR Comissdo temporéria para realizar estudo técnico com o objetivo de

revisar a Instrug@o Normativa 02/SETI, de 22 de margo de 2013, que Dispde sobre o

Ministério da Educacdo estabelecimento da Politica de Gestdo de Documentos da Universidade Federal da

Universidade Federal da Fronteira Sul - UFFS; propor estrutura organizacional e vinculagdo do setor responsével

it G Vg, 608 pela gestdo dqcumental da Universidade € dos camp{, !)em como levantar a necessidade
Edificio Engemede, 2* Andar de espagos fisicos para os acervos académicos e administrativos.

Chapect - Santa Catarina
Brasil - CEP 89812-000

Art. 2° DESIGNAR os membros da Comissio, que fica assim constituida:

M—‘—”%f—f%;@—b—r I - Representante da Pro-Reitoria de Graduag@o
congtoguifsedubr o) Tipylar: Elaine Aparecida Lorenzon, SIAPE 1906151

b) Suplente: Hellen Karina Migoto, SIAPE 1792695

II - Representante da Pro-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura
a) Titular: Anni Kellen Cunico, SIAPE 1943625
b) Suplente: Ana Maria Olivo, SIAPE 1374432

III - Representante da Pro-Reitoria de Planejamento
a) Titular: Silvio Pereira de Moraes, SIAPE 1768091
b) Suplente: Raquel Marra Dias, SIAPE 1939301

IV - Representante da Secretaria Especial de Assuntos Estudantis
a) Titular: Vanessa Ferreira do Lago, SIAPE 1778334
b) Suplente: Sénia de Carla Barasuel, SIAPE 1765176

V - Representante da Secretaria Especial de Gestdo de Pessoas
a) Titular: Aline Voss, SIAPE 1942201
b) Suplente: Diuli Cristini Ewerling, SIAPE 1950365

VI - Representante da Secretaria Especial de Tecnologia da Informagéo

a) Titular: Cassiano Carlos Zanuzzo, SIAPE 1809631

b) Suplente: Ronaldo Ant6nio Breda, SIAPE 1827490

VII - Dois arquivistas integrantes do Departamento de Gestfio Documental
a) Eliseu dos Santos Lima, 1789933

b) Murilo Billig Schafer, 1748318

VIII - Os Coordenadores Administrativos dos Campi da UFFS

Paragrafo iinico. A Comissdo serd presidida pela servidora Jocelaine Zanini Rubim
Link, SIAPE 1766561

Art. 3°. Havendo necessidade, a Comissdao poderd convocar representantes de outros
orgéo/setores da Universidade para colaboragéo eventual nos trabalhos da mesma.

2



Art. 4° A Comissdo tem o prazo de 180 dias para finalizar o estudo e produzir relatério
a ser encaminhado ao Gabinete do Reitor.

Art. 5° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim Oficial da
UFFS'™
-
Chapeco-SC, 02 de julho de 2014.
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ANEXO B — Minuta da Resolucio
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RESOLUCAO N° XXX/2011 - CONSUNI

Estabelece a Politica de Gestdo de
Documentos  Arquivisticos da
Universidade Federal da Fronteira
Sul — UFFS

O Conselho Universitario (CONSUNTI) da Universidade Federal da Fronteira Sul
(UFFS), no uso de suas atribuigdes legais, ¢ considerando a Constituigdo Federal
de 1988, que em seu art. 216, § 2° dispde que cabe a Administragdo Publica a
gestdo da documentagdo publica, assim como as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitarem; o Decreto N° 4.073, de 3 de janeiro de
2002, que regulamenta a Lei N°. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre
a politica nacional de arquivos publicos e privados que, em seu art. 3° considera
gestdo de documentos, como sendo o conjunto de procedimentos € operagdes
técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente ¢ intermediaria, visando a eliminagdo ou recothimento para guarda
permanente; a Resolugdo N°. 008/2011/CONSUNI, que aprovou o Cdédigo de
Classificagdo ¢ a Tabela de Temporalidade ¢ Destinagdo de Documentos da
UFFS; a Portaria N°. 341/GR/UFFS/2012, que criou a Comissdo Permanente de
Avaliacido de Documentos - CPAD, da UFFS; o Decreto N° 7.724, de 16 de maio
de 2012, que regulamenta a Lei N° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que
dispde sobre 0 acesso as informagdes piiblicas e da outras providéncias; resolve:

RESOLVE:

Art. 1° ESTABELECER a Politica de Gestdo de Documentos Arquivisticos da
Universidade Federal da Fronteira Sul — UFFS:

Art. 2°. Considera-se Gestdo de Documentos o conjunto de medidas e rotinas que
visam a racionalizagdo ¢ a eficicia na criagdo, tramitacdo, classificacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermedidria,
visando o recolhimento para guarda permanente ou eliminacéo.

§ 1° Para efeitos desta Resolugdo, consideram-se documentos de arquivo aqueles
produzidos, recebidos e acumulados no curso das atividades-fim (ensino, pesquisa
¢ extensfio) e as atividades-meio da Universidade Federal da Fronteira Sul —
UFFS, que sirvam como referéncia, prova, informagio e/ou fonte de pesquisa.
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§ 2° Os documentos de arquivo sdo classificados em correntes, intermediarios e
permanentes.

I - Sdo documentos correntes aqueles que estdo em curso ou que, mesmo sem
movimentag&o, constituam objeto de consuitas frequentes.

Il — Sdo documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nas
unidades que os produziram e/ou receberam por razdes de interesse
administrativo, aguardam recolhimento para guarda permanente ou eliminacgéo.

IIT — S&o permanentes os documentos que apresentam valor histérico, probatério
e/ou informativo, devendo ser preservados definitivamente.

§ 3° Os documentos definitivamente preservados, constituem o Arquivo
Permanente da Universidade Federal da Fronteira Sul.

Art. 3° Sdo condigdes essenciais para o desenvolvimento da Gestdo de
Documentos na Universidade Federal da Fronteira Sul — UFFS:

I - A padronizagdo das espécies documentais utilizadas na comunicagdo
administrativa, de acordo com o Manual de Redagdo Oficial de Documentos da
UFFS;

a) Espécie documental é a configuragdo que assume um documento de acordo
com a disposicdo e a natureza das informacGes nele contidas. Sdo espécies
documentais: o Oficio, o Memorando, o Requerimento, a Declaragéo, etc.

IT — A utilizagdo do Cddigo de Classificagdo ¢ da Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos da UFFS.

a) O Codigo de Classificacdo ¢ a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos da UFFS, sdo instrumentos que visam organizar, classificar e
racionalizar os documentos produzidos por esta Universidade no exercicio das
suas fungdes ¢ atividades.

b) O Cddigo de Classificagdo de Documentos € o instrumento de trabalho
utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por
um 6rgéo no exercicio de suas func¢des e atividades.

c) A Tabela de Temporalidade estabelece prazos de retengéo para os documentos
nas unidades e/ou setores, determinando e orientando os prazos previstos para a
guarda provisdria ou permanente.
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Paragrafo inico. Os prazos de guarda referem-se ao tempo necessdrio para o
arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermedidria, visando atender
as necessidades da administracdo, observando-se os prazos precaucionais.

I - A utilizagdo de Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos para a gestdo de informagdes € documentos arquivisticos.

a) Um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos,
compreende um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas que permitem a
gestdo do ciclo de vida dos documentos desde a sua criag@o até a dua destinagdo

Ministério da Educacio final. Pode ser aplicado em ambientes digitais ou hibridos, isto €, composto de
Universidnde Feferal de documentos digitais e ndo digitais. Pode compreender um software particular, um
determinado nimero de softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos, ou
Avenida Getilio Vargas, 609s . ~ . oqe . .
Edificio Engemed, 20 Andar uma combinagdo destes que possam garantir a confiabilidade e autenticidade,
Chapecd - Santa Catarina H R H
Bl - CER B9819-000 assim como sua acessibilidade.
ww. uffs. br . y . . . ~ s_r .
ntato@utrs.edy br Pardgrafo iinico. O sucesso de um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica

de Documentos depende, fundamentalmente, da implementagdo prévia de uma
politica de gestdo arquivistica de documentos.

IV — A avaliagdo de documentos, em conformidade com as decises da Comissio
Permanente de Avaliagdo de Documentos da UFFS.

a) A avaliagdo é o processo de andlise dos documentos arquivisticos, que
estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, em conformidade com os valores
que lhe sdo atribuidos.

b) A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, criada pela Portaria N°.
341/GR/UFFS/2012, é o grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de
documentos na UFFS.

Paragrafo nico. Os prazos de guarda e as a¢des de destinagdo dos documentos
estdo formalizados na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da
UFFS, aprovada pela Resolugéo N°. 008/2011/CONSUNI.

V - A observancia as decisdes e orientagdes do Arquivo Nacional, do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ, do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo da Administracdo Puablica Federal - SIGA e da Legislacdo quanto ao
desenvolvimento das atividades arquivisticas no 4mbito publico.

Art. 4° O Departamento de Gestdo Documental (ou setor que vier a ser

denominado), € responsavel pelo planejamento e implantagdo do programa de
gestdo arquivistica de documentos da UFFS e pela guarda dos documentos
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administrativos da Reitoria, que no processo de avaliagdo forem considerados
intermedidrios e permanentes.

§ 1° Todos os Campi da UFFS sdo responsaveis por manter em arquivo no
préprio Campus, os documentos que apds averiguagdo pela Comissdo Permanente
de Avaliacdo e Destinacdo de Documentos, forem considerados de guarda
intermediaria e permanente, de acordo com a Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos da UFFS.

§ 2° Os documentos ainda em tramitagdo deverdo ser armazenados nas unidades
que os produziram ou receberam, até que seja determinado o seu arquivamento

Ministério da Educagio

Universidads Federal da definitivo no arquivo permanente de cada Campus ou no arquivo permanente da
Reitoria.
Avenida Getilio Vargas, 6095
Edificio E.ngemed, 20 Andar
e ey e § 3° A classificagdo dos documentos serd realizada nos arquivos correntes pelos
i seus produtores, de acordo com o Cddigo de Classificagdo de Documentos da
www.uffs.edu.br
ntato@uffs.edu.br UFFS.

§ 4° Os documentos fisicos transferidos ou recolhidos aos arquivos permanentes
devero estar organizados de acordo com o Cédigo de Classificagdo adotado pela
UFFS, e devidamente acondicionados.

§ 5° As unidades da estrutura da UFFS deverdo utilizar os instrumentos de
destinagdo de documentos para transferéncia ou recolhimento ao arquivo
permanente.

a) Os instrumentos de destinacdo sdo: o Cronograma de transferéncia ¢ de
recothimento, o Calendério de transferéncia e recolhimento e a Relagéo de
transferéncia e recolhimento.

b) A transferéncia é a passagem dos documentos produzidos ou recebidos no
arquivo corrente para o arquivo intermedidrio.

z

c) O recothimento é a passagem dos documentos dos arquivos correntes ou
intermedidrios para o arquivo permanente.

§ 6° E de responsabilidade de cada unidade da estrutura organizacional da UFFS,
o preenchimento dos referidos instrumentos.

Art. 5° E vedada a eliminagio de documentos que integram o patrimdnio
arquivistico desta Universidade, sem prévia consulta e aprovagdo da Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD.
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§ 1° Cada Campus da UFFS devera possuir um membro (arquivista), vinculado &
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da UFFS, o qual serd
responsavel por orientar o preenchimento das listagens de eliminagdo dos
documentos do Campus sob sua responsabilidade, para envio & CPAD e posterior
encaminhamento ao Arquivo Nacional.

§ 2° A eliminagdo dos documentos fisicos serd realizada por fragmentacdo ou
maceracdo podendo os papéis resultantes serem doados a instituicdes sem fins
lucrativos, em observancia as determinagGes da Lei N° 9.605/98, que dispde sobre
as san¢les penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao

Ministério da Educagdo

Universidade Federal da meio ambiente. O procedimento adequado para a inutilizagdo de documentos € a
Fronteira Sul ~ A = .
e fragmentacio manual ou mecinica do papel para reciclagem e nunca a
Avenida Getilio Vargas, 609s incineragﬁo'

Edificio Engered, 20 Andar
Chapecé - Santa Catarina

Bresi - CEP 89812-000 § 3° Para a eliminagio de documentos digitais a UFFS deverd adotar

sruom.uffsedube procedimentos que garantam a impossibilidade de recuperagéo dos dados.

Art. 6° Revogam-se as disposicdes em contrério.

Art. 7° Esta Resolugfio entra em vigor na data de sua publicac@o.

Prof. Jaime Giolo

Presidente do Conselho Universitario
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INSTRUCAO NORMATIVA N° XXX/NOVO SETOR
De 00 de més de ano
Dispde sobre os procedimentos de

gestdo de documentos no Sistema
de Gestdio de Processos e

Documentos - SGPD, da
Universidade Federal da Fronteira
L . Sul — UFFS
Ministério da Educagado
Universidade Federal da
Fronteira Sul

Avenida Getdlio Vargas, 609 O PRO-REITOR DE XXXXXXXXX DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA

et e ety FRONTEIRA SUL no uso de suas atribuicdes legais e tendo em vista a delegagdo

Brasil - CEP 89812-000 de competéncia do Magnifico Reitor através da Portaria n® 704/GR/UFFS/2012,

www.uffs.edu.br de 29/06/2012, e considerando a Constituicdo Federal de 1988, que em seu art.

NS 14

216, § 2° dispde que cabe a Administragdo Publica a gestdo da documentagfo
publica, assim como as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitarem; o Decreto N° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei
N°. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados que, em seu art. 3° considera gestdo de documentos,
como sendo o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase correntc e
intermediaria, visando a eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente; a
Resolugdo N°. 008/2011/CONSUNI, que aprovou o Codigo de Classificagdo ¢ a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos da UFFS; a Portaria N°.
341/GR/UFFS/2012, que criou a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos - CPAD, da UFFS; o Decreto N° 7.724, de 16 de maio de 2012, que
regulamenta a Lei N° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre o
acesso as informagdes publicas e dd outras providéncias; a Resolugéo
XXX/201X/CONSUNI, que estabele a politica de gestdo de documentos
arquivisticos da UFFS, resolve:

ESTABELECER os procedimentos para a gestdo de documentos no Sistema de
Gestdo de Processos ¢ Documentos — SGPD, da Universidade Federal da
Fronteira Sul — UFFS, nos termos seguintes:

Art. 1° O Departamento de Gestdo Documental € responsavel por administrar no
Sistema de Gestfio de Processos € Documentos — SGPD, as atividades de gestdo
de documentos (classificacdo, avaliagdo, destinagdo), bem como alteracdes e
novos cadastros que se fizerem necessarios.

2
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§ 1° As alteragbes e novos cadastros que cabem ao Departamento de Gestéo
Documental administrar sdo: resumo de assuntos de processos € documentos,
novos tipos de documentos, cadastro/alteracio de classes, cadastro de grupos de
correspondéncias e grupos de interessados.

§ 2° Todos os setores da Universidade devem utilizar o Sistema SGPD para
cadastro e tramitagdo dos documentos, de modo que a numeragéo dos documentos
fisicos siga a numeracdo gerada pelo Sistema.

Ministério da Educacio § 3° No momento do cadastro de Classe no SGPD, observar o Codigo de
Universidads Federal da Classifica¢do de Documentos da UFFS. Quando houver diividas sobre qual classe
utilizar na classificagdo do documento, contatar o Departamento de Gestdo
Avenida Getulio Vargas, 609s
Edificio Engemed, 2° Andar Documental.

Chapecé - Santa Catarina
Brasil - CEP 89812-000

§ 4° Todos os documentos originais fisicos devem ser assinados, sendo as demais
www.uffs.edu.br . . o
contato@uffs.edu.br vias consideradas cdpias.

§ 5° O documento digitalizado anexado no SGPD pode ser salvo ou impresso a
qualquer momento. Dessa forma, deve-se evitar a producdo de copias fisicas do
documento original.

a) Documento digital € a informagdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional.

b) Documento digitalizado é aquele que passa por um processo de conversdo do
formato tradicional para o formato digital, por meio de dispositivo apropriado.

§ 6° Os documentos elaborados fisicamente, devem ser assinados, digitalizados e
inseridos no Sistema SGPD para tramitagéo.

§ 7° E obrigatério a inser¢iio do documento digitalizado no Sistema, ¢ o original
deve tramitar em meio fisico, sendo que somente quando receber o original
impresso ¢ assinado deve-se realizar o recebimento dos documentos no Sistema,
com excecdo do documento circular.

Pardgrafo Unico: Por medida de economicidade, o documento cadastrado como
“circular” deverd ser criado em uma via original tnica (assinada), que sera
arquivada no setor de origem, sendo a coOpia digitalizada distribuida para os
setores de destino.

§ 8° Os documentos criados eletronicamente no Sistema ¢ assinados digitalmente
tramitam de forma eletrénica sem a necessidade de serem impressos em meio
fisico.

2
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a) Assinatura digital € a modalidade de assinatura eletrdnica, resultado de uma
operacdo matemadtica, que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com
seguranca, a origem e a integridade do documento.

b) Assinatura digitalizada é a digitalizacdo da assinatura manuscrita (imagem
capturada), e consiste na sequéncia de bits que pode ser copiada e colada, ndo
garantindo a integridade nem a autenticidade do contetido do documento.

§ 9° Ao cadastrar documentos no Sistema, € obrigatorio a marcagdo de
documentos/processos como em meio fisico e/ ou hibrido, no caso dos
documentos serem totalmente fisicos ou parte em meio fisico € parte em meio
digital.

Paragrafe tnico: Os documentos criados eletronicamente no Sistema, e
assinados digitalmente devem ser marcados na op¢do em meio digital.

§ 10° E necessario fornecer o maior ntimero possivel de informagdes no Resumo
do assunto ao cadastrar os documentos no Sistema SGPD, de modo a facilitar a
compreensdo e a identificacdo do assunto tratado no documento.

§ 11° Ao cadastrar documentos que requeiram restricdo de acesso (informagdes de
cunho pessoal, referentes & intimidade, vida privada, honra e imagem das
pessoas), deve-se proceder a marcacdo da opg¢do - Controle de Acesso - como
Sigiloso, observando-se as recomendagbes dos Art. 55 a 62 do Decreto N° 7.724,
de 16 de maio de 2012 que regulamentou a Lei N° 12.527, de 18 de novembro de
2011 - Lei de Acesso a informag@o.

§ 12° O cadastro de Remetentes e destinatdrios e interessados € permitido a
qualquer usuario do Sistema, e deve seguir a seguinte padronizagdo, evitando-se
abrevia¢Ges. Pessoas Fisicas € Pessoas Juridicas devem ser registradas em caixa
alta - Exemplo: JOSE PEREIRA DA SILVA; Exemplo: UNIVERSIDADE
FEDERAL DA FRONTEIRA SUL.

§ 13° O comprovante de cadastro de documento no SGPD ndo necessita ser
impresso. As unicas pegas que necessitam ser impressas do Sistema sdo os
Termos de abertura e encaminhamento, que devem ser encaminhados junto com o
documento original ao setor de destino.

§ 14° Os Termos gerados pelo Sistema SGPD devem ser juntados aos documentos
fisicos na ordem em que aparecem no Sistema para tramitag@o. O primeiro Termo
a constar deve ser o Termo de abertura de documento, seguido pelo documento ¢
o Termo de encaminhamento. A sequéncia correta dos documentos fisicos a
serem  encaminhados pode ser observada na aba  "Pecas".

9
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§ 15° O Termo de arquivamento € a ultima peca a constar no documento fisico, e
a primeira, o Termo de abertura.

§ 16° Devem ser observadas as recomendacOes para utilizagdo do Sistema de
Gestdo de Processos e Documentos — SGPD, apresentadas no Manual
“Procedimentos de Gerenciamento de Documentos no Sistema de Gestdo de
Processos € Documentos — SGPD, disponivel para download na se¢do “Manuais ¢
Recomendacdes” do Departamento de Gestfio Documental no sitio da UFFS.

Art. 2° Revogam-se as disposicdes em contrario.

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Fulano de Tal
Pro-Reitor de XXXXXXXXXX
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PORTARIA N* 1.224, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2013

ANEXO 1

SIGA - Sistema d¢ gestdo de documentos de arquivo da

g s
(IEM prte lﬂm,ww
ino.

0
de uc'u\m bupm o
20 sistema federal de en

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCACAO, no uso das
atribuigdes que The contere o art. 87, pardgrafo dnico. inciso IL da
Constitwigdio, ¢ tendo cm vista a Lei n® 9.394, de 20 dc dezembro de
1996, o Dcereto n®.5.773, de 9 de maio de 2006, ¢ 2 Poraria

dministrago pablica federal
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUI-
COES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - IFES
CLASSE 100 - ENSINO SUPERIOR
110 - Normatizag#o. chuiamcn1a<;w
120 - Cursos dc grad ( na

a dis-
1éncia)

dalid,

Normativa MEC n® 40, de 12 de dezembro de 2007, republicada em
29 de dezembro de 2010, resolve:

Art. 1° Aplicam-s¢ as Instituigdes de Educaglio Superior
(IES) previstas no art. 16 da Lei n® 9.394, dc 20 de dezembro de
1996, todas as normas constantcs no Codigo de Classificagdio de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das Instituigdes
Federais de Ensino Supcrior ¢ na Tabela de Temporalidade ¢ Des-
tinagdo dc Documentos dc Arquivo Relativos is Atividades-Fim das
Instiicdes Federais de Ensino Superior. aprovados pela Portaria
AN/MJ n° 92, de 23 de sctembro de 2011, publicada no Diério Oficial
da Unigo de 26 de sciembro de 2011, ¢ constantes no ANEXO [ desta
Portaria.

§ 1° O Acervo Académico serd de
ml‘ormacﬁcs definidos no Cédigo ¢ na Tabela constantes no ANEXO
1, devendo a IES obedecer a prazos de guarda, destinagdes [inais ¢
obscrvagdes previstos na Tabela.

§ 2° Veficido o prazo de guarda da Fasc Corrente, o do-
cumento cm Fase Intermedidria, cuja desiinaclio, prevista na Tabela
do ANEXO L. scja a climinagZo, a IES podera substituir o rcspccuvo
documento fisico do Accrvo Acadé por d
microfilmado, observadas as disposicées, no que coubcr. da Lei ne
5433, de 8 de maio de 1968, ¢ do Decreto n® 1.799, de 30 janciro de
1996.

§ 3° Para os cfcitos desta Portaria, todas as atualizagdes do
Cédigo de Classificagio de Documentos de Arquive Relativos as
Atividades-fim das Instiwicdes Federais de Ensino Superior ¢ da
Tabela de Temporalidade ¢ Destinagdo de Documentos de Arquivo
Relatives as Atividades-{im das Instituicdes Federais de Ensino Su-
perior, que constarem no sitio do Sisicma de Gestdo de Documentos
de Arquivo - SIGA. da administragdo piblica [cderal. substituirfio

a versdo no ANEXO 1 desta Portaria.

Art. 2° A IES deve manter permancniemente organizado ¢
em condigdes adequadas de conservago, ficil acesso ¢ pronta con-
sulta todo 0 Acervo Académico sob sua guarda.

§ 1° O Acervo Académico poderd ser
tempo pela Comissio Propria de Avaliagio (CPA).

§ 2°0 Acervo Académico poderd ser averiguado a qualquer
tempo pelos 6rgdos ¢ agentes piblicos atuanics para fins de re-
gulagdo. avakiaglio ¢ supervisio.

§ 3¢ Eslard sujcita 4 avaliagdo institucional a adequada ob-

a qualquer

130 - Cursos de pds-graduagdo stricto sensu (inclusive na
de a distancia)

140 - Cursos de pos-graduagio lato sensu (inclusive na mo-
dalidade a distancia)

150 - (vaga)

160 - (vaga)

170 - (vaga)

180 - (vaga)

190 - Outros assuntos referentes ao ensino superior

CLASSE 200 - PESQUISA

210 - Normatizagfio. Regulamentagdo

220 - Programas dc pesquisa

230 - Projelos de pesquisa

240 - Injciagdo cientifica

25 feréncia ¢ i

260 - Etica cm pesquisa

270 - (vaga)

280 - (vaga)

290 - Outros assuntos referentes 4 pesquisa

CLASSE 300 - EXTENSAO

310 - Normatizagdo. Regulamentagcio

320 - Programas de extensio

330 - Projetos de extensdo

340 - Cursos de cxtensdo

350 - Evenios de extcnsdo

360 - Prestagdo de servigo

370 - Difusio ¢ dwul;,apao da producdo acadcmxca

380 - Programa i 1 de bolsas de

390 - Outros assuntos referentes 2 cxiensao

CLASSE 400 - EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

410 - Normatizag3o. Regulamentagio

420 - Educag3o mfantik creches ¢ pré-cscol

430 - Ensino fund: 1 (inclusive Edi
Adultos)

440 - Ensino médio (inclusive Educagdio de Jovens ¢ Adui-

de Jovens ¢

1os)

450 - Ensino técnico

460 - (vaga)

470 - (vaga)

480 - (vaga)

490 - Outros assuntos reférentes i cducagdo bésica ¢ pro-

fissional

CLASSE 500 - ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 - Normatizagdo. Regulamentagdo

4

ricularcs, obrigatorios ¢ supervisi ) ¢ refe 2
alocagdo ou dlsmbmgio de encargos diddticos, atribuigfio dc dis-
ciplinas a d de linas ¢ hordrios de aula.

122 32 Auwdades complcmcmarcs

- ao planej; das ati-
vidades internas e a definigdo das atividades cxiernas, que com-
plementam os cursos de graduagdo ¢ que sejam autorizadas pela
instituigdo de cnsmo

PP da

da
Pl
123. I Calcndéno académico
-1 ad i ou fi-
xagdo do calcndano académico, bem como dos periodos Ictivos com-
plementares, intermediarios ¢ dos cursos de férias ¢ de verdo.

123.2 Agenda académica. Guia do calouro. Guia do estu-
dante. Manual do cstudante

124 Colagdo de grau. Formatura

nel d

2 o da for-
matura ¢ da solenidade de imposigdo ou colagdo de grau, lista de
formandos ¢ cxemplar do convitc, bem como © requerimento para
colagdo dc grau.

124.]1 Termo ou ata de colagdo de grau

125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduagio

125.1 Ingresso

125.11 Processo de selegdo (vestibular)

- Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos
referentes 2 cada etapa do processo de selegdo.

125.111 Plancjamento. Oricntagdes

- Incl estudos, p cditais. exem-
plarcs Gnicos das provas (cadernos de prcvas) gabaritos (cartdes-
resposta ¢ cartdes do avaliador), critérios de corregdo das provas ¢
guia do vestibulando.

125.112 Inscrigdes

- Incluem-sc fichas de inscrigdio. questiondrio socicecond-
mico, soficitagio de isencio de pagamento de taxa de inscrigdo,
declaragZo para o sistema de cotas, resultado do Examc Nacional do
Ensino Médio (ENEM). conﬁrmaz;«’m ou corre¢do de dados cadastrais,
boletim informative ¢ estatistica da relagio candidato/vaga.

125.113 Controle de aphcacau de provas
Incl laudo dact p digital, fre-
quéncia do didato, de atividades, rclacﬁo de can-
didatos ausentes. inscrigdes extraviadas. controle de parcntes de apli-
cadores de provas, termo de abertura de cnvelope, termo de com-
promisso. ata de sala. ata de coordenagdo, dados cadastrais dos can-
didatos para o Departamento dc Policia Federal (DPF) ¢ relatério de
fraudadores.

125.114 Corregio de provas

- Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos,
folhas de resposia e avaliagZo dc habilidades especificas.

25.115 Recursos

- a do can-
didato contra os instrumcntos dc avalmt;éo 20s relatdrios de es-
tatistica ¢ &s respostas a0s recursos.
125.116 Resultados
- Incl d ao0s dos finais do
processo de sclegdo como listagens de apuragdo, listas de classi-
ficados ¢ reclassificados.

125.12 Reingresso. Admissdo de graduado. Portador de di-
ploma. Oblenggo de novo titulo

- Incluem-se editais, inscri¢des, documentos referentes ao
processo de selegiio (provas ¢ andlisc de curriculos) e resultados.

125.13 Trans{créncia

125 131 Tmnsfcrcncna voluntdria ou facultativa

- Incl ao p de selegdo
para ingresso cxtr i [ definicao dc vay bi de
cditais, controle ¢ aplicagdo de provas, correg3o, Tecursos ¢ resul-
tados.

i25.132 Tmnsferéncia cx officio

servancia as normas previstas ne art. 1° desta Portaria. 520 - Pr ¢ projetos de de be-
Art. 3° A IES periencente ao sisicma federal de cnsino de-  neficios ¢ auxilios aos alunos
verd indicar ao Minisiério da Educagdo. no prazo mdximo de 180 530 - (vaga)
(cento ¢ oitenta) dias da publicagdo desta Portaria, 0 nome complcto 540 - (vaga)
¢ nimero de Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do responsével pela 550 - (vaga)
guarda ¢ conscrvacao do Acervo Académico, o qual scm i 560 - (vaga)
“f‘ itdrio do Acervo Acadé " (DAA) da i 570 - (vaga)
§1°04d de indicagio do D ario do Accrvo ggg i (Ovagn) . N .
Académico deverd ser p lado junio & Sccretaria de Regulagdo ¢ CLA‘SSI; lg%soafs(‘x“;s) 8
Supervisdo da Educagdo Superior do Ministério da Educagio (SE- CLASSE 700 - (vaga)
RES/MEC), estando devidamente firmado pelo representante legat da CLASSE 800 - (vaga)
IES ¢ pelo Depositério indicado. 100 ENSINO SUPERIOR
§ 2° Em caso de alteragsio do Depositdrio do Accrvo Aca- 110 Normatizagio. Regulamentagio
démico indicado, a 1IES deverd protocolar novo documento de in- - Incluem-se documentos refercntes 2 3
dicagio junto @ SERES/MEC, devidamente firmado pelo. rep ¢do ¢ fu do cnsino supcnor
tante legal da IES, pelo Depositdrio precedente ¢ pelo novo De- 120 Cursos de grads (i ive na modalidadc a dis-
positério indicado. tancia) .
Art. 4° A manutengdo ¢ guarda de Acervo Académico nfio 1 Concepgio, org: 30 ¢ fi dos cursos de
condizente com os prazos de guarda, destinagdes linais e observagdes  Sraduagio . L.
conforme definidas no art, 1° desta Porlaria poderd scr caracterizada ‘%1‘{ Projeto pedagdgico dos cursos .
como irregularidade administrativa. sem prejuizo dos cfeitos da le- N relerenics pezo do ensino ¢
gistaglo civil ¢ penal. aprendizagem dos cursos a das car;
gerais do projeto, os dolo os obje-

Paragmfo Unico. O represcniante Jegal da IES, a Mante-
nedora, o Depositario do Acervo Acadd ¢ o0s Depositirios do
Acervo Académico precedentes sdo solidariamente responsdveis pela
manutengdo ¢ guarda do Acervo Académico.

fivos. 0 tipo de organizagio ¢ as formas de implementagio ¢ ava-
liagzo.

121.2 Criagdo de cursos. Conversdo de cursos

12121 Aulorizagdo. Reconhecimentio. Renovagdo de reco-

Art. 5° Toda Instituicdo cm p de d di
volunidrio ou de qualquer outra forma em processo de encerramento
de suas atividades deverd indicar a Instiluigdo Sucessora que serd
cncarregada da guarda de scu Accrvo Académico.

Parigrafo Unico. O Termo de Accite de guarda de Acervo
Amdcm)co dcvcra ser protocolado junto a SERES/MEC estando

firmado pelo rep lcgal da Insti

que serd cncarrcgada da guarda de Acervo Académico de Instituiclio
em processo de encerramento de suas atividades.

Art. 6* Revogam-sc as disposigdes em contrdrio da Portaria
MEC n° 255, de 20 de dezembro de 1990, publicada no Didrio Oficial
da Unido de 24 de dexembro de 1990.

Art. 7 Esta Portaria cntra em vigor na data de sua pu-
blicagfio.

ALOWZIO MERCADA

121.. 3 Desalxvacio dg cursos. Emnqao dc cursos
122

122. ! Estrutura do cumculo (grade ou matriz curricular)

122.2 Reformulagdo curricular

- Incth d reflt ﬁs
ajustes ¢

adaptagdes efetuadas nos curriculos.

- Para as instiligdes em que a reformulagfo curricular es-
tiver incluida no projeto pedagogi I
1211,

dos cursos, no cédigo

122.3 Disciplinas: programas didaticos
- Inch cid ati cmentas das disci-

plinas ¢ carga horéria.

122.31 Oferta de disciplinas

- Incluem-se quadros ou mapas dc ofertas de disciplinas
(obrigatérias, isoladas, optativas ¢ cletivas. inclusive estdgios cur-

- i éncia compul-
séria ou obrigatéria azio de legisl

125.14 Rcopqio dc curso. Mudanga de curso. Transferéncia
interna

- d a0s p de reopgdo
de curso, mudanga de curso ¢ interna como definigdo de

vagas, publicagdo de editais, controle ¢ aplica¢do de provas, corregdo.
recursos ¢ resultados.

125.19 Outras formas de ingresso

- Ordenar por:

aluno convénio rede publica

aluno especial

aluno visitante

continuidade de estudos

mandado judicial

matricula dc cortesia

rcadmissdo

refugiados politicos

reintcgragio

revinculagio

125.2 Registros académicos

[25 21 Mamcula Registro

- de cadas-
tramento mlcnl do aluno para estabelecer sua vlnculacﬁo 2 instituicio
€ 20 seu respectivo curso.

125.22 Inscrigio em disciplinas. Matricula semesiral em dis-

ciplina

- Inct d 20 ord enco-
menda ¢ corregdo de mamcula _troca ou mudanga de turma ¢ turno,
matricula sem de matricula ¢ re-
matricula, reabertura, recondugdio ¢ cancclamento de matricula em

disciplinas. transferéncia de pélo.

Este documento pode ser verificado no
pelo codigo 00012013121900105

in.gov. ACi D

dioital

MP n® 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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ANEXO E - Portaria 1.261/2013 do MEC - Obrigatoriedade do
uso do Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacio de Documentos relativos as atividades-fim das IFES



SIGA

Portaria MEC n© 1.261, de 23 de dezembro de 2013

Secao: Portarias

Determina a obrigatoriedade do uso do Cddigo de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdao de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das
Instituicdes Federais de Ensino Superior, aprovado pela Portaria n® 92 do Arquivo
Nacional, de 23 de setembro de 2011, pelas IFES e dé outras providéncias.

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCACAO, INTERINO, no uso da atribuicdo que lhe
confere o art. 87, pardgrafo Unico, inciso II, da Constituicdo, considerando a Lei n®
8.159, de 8 de janeiro de 1991, o Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002 e o Decreto
no 4,915, de 12 de dezembro de 2003, resolve:

Art. 190 Fica determinado que o Cdédigo de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das
Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES, aprovado pela Portaria n°® 92, de 23 de
setembro de 2011, do Diretor-Geral do Arquivo Nacional, é de uso obrigatério nas IFES,
ficando a cargo destas dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos.

Paragrafo Unico. O Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das IFES encontram-se
disponiveis para consultas e cépias no sitio eletronico do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivos - SIGA, da Administragdo Publica Federal:
http://www.siga.arquivonacional.gov.br. [Acesso]

Art. 20 Os dirigentes ou gestores das areas em que 0s arquivos estejam
subordinados deverdo, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias da publicagdo desta
Portaria, elaborar um relatério circunstanciado do estagio de aplicagdo dos referidos
instrumentos técnicos, inclusive informando o quantitativo de listagens de eliminagao de
documentos em andlise e/ou aprovados pelo Arquivo Nacional.

Art. 30 A autoridade méaxima do 6rgdo ou entidade ao qual a drea de arquivos
pertenga devera enviar o relatério elaborado pelos dirigentes ou gestores das dreas em
gque os arquivos estejam subordinados ao gabinete do Ministro de Estado da Educacgao,
registrando, neste documento, que esta ciente da situacdo relatada, apondo a data, a
assinatura e o respectivo carimbo, bem como orientando, se for o caso, da necessidade
de aplicagdo das normas e da legislag@o arquivistica em vigor.

 Paragrafo Unico. O Gabinete do Ministro de Estado da Educacdo devera enviar o
relatério para a Subcomissdo de Coordenagdo do SIGA do Ministério da Educacgdo, para as
orientagdes que se fizerem necessarias, de acordo com o disposto no Decreto n° 4.915,
de 2003. :

Art. 40 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
JOSE HENRIQUE PAIM FERNANDES

[Publicada no DOUn’ 249.secio 1. p. 11.de 24.12.2013]

[Portaria MEC n° 1.224. de 18.12.2013, cujo Anexo é o Cédigo de Classificacio e a Tabela de Temporalidade e
Destinacéo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das IFES]
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ANEXO F - Planta do espaco para arquivo no Campus Chapeco
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ANEXO G - Planta da construgio do térreo da Reitoria
(proposta)
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ANEXO H - Layout do espacgo para arquive da Reitoria na
Unidade Bom Pastor



LEGENDAS SETORIZACAO:

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE - 45M2

DGDOC - 118M2

7 SELAB-112M2

2 PATRIMONIO/ALMOXARIFADO - 162M2
PROTOCOLO - 19M2

77 SALA DO RACK/CENTRAL LOGICA - 19M2
SALA DE REUNIAO - 18M2
SALA DA MANUTENGAO (EDSON) - 12 M2

é UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

UFFS

SECRETARIA ESPECIAL DE OBRAS — DIRETORIA DE PROJETOS

ANTIGO COLEGIO BOM
PASTOR - CHAPECO - SC

ARQUITETONICO

ADEQUAGOES NecessArias | B-01 | 08

PARA USO DA UFFS 2015

PROETO ConvLNTO oREDO aro
S0

DESENHG Escas
RAFAEL GRIEBELER FIT TC PAPER

oA FouA Salvo came:
JULHO/2014 420X287mm

|

B0M ~PASTOR_CHAPECO._ARQUITETONICO_BLOCO—01_ESTUDO+OCU PACAO+2015.dwg




L L

1 T

T
SN i I
V\\%\,/\\ DEP, GAS

v /\A >>>QC_Z>,W.,:&,
S | —
T _

oy |

A
X

N
74 |

¥
N
e

7

e oels s I

.

0 \\ \.\\Q\;\\ \. ;.\\ .
-

R
A
K
YN
KL
2
S
X
NN
X
X
4 S
N
X
S
P |
KLY
N
Y
N -

R4

7

?>§7>1l§// 2
o

N

}
Al
ALY

IO

7%

A

NN
KRIK

Y
R
%

R
AR

24

N/

N,

RO L
SN NN
N N N

N
I

R
2
5

Il

-1-Ol

R EILETRICOS
: LNTORES CADA

SALA
CEN L

CRCLLACAD |

VAP DI

LOGICA

CROLACHO 2

s .\\\M\ .
KA \\\“\
A 7

7
\ :
7 \\\\\\\\ Z

Fll BLOCO Ol - TERREO

AREA: 728,22 m2




Ministério da Educacio
Universidade Federal da
Fronteira Sul

Avenida Getdlio Vargas, 609s
Edificio Engemed, 20 Andar
Chapecd - Santa Catarina
Brasil - CEP 89812-000

www,uffs.edu.br
contato@utfs.edu.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL
Universidade Federal da Fronteira Sul
Comissdo Temporaria de Arquivos

ANEXO I - Proposta de estrutura/vinculacéio do setor de arquivo
na Sede (Reitoria)



PROPOSTA ESCOLHIDA PARA ESTRUTURACAQ/VINCULACAO DO SETOR DE

ARQUIVO NA SEDE (REITORIA)

GABINETE DO REITOR

DIRETORIA DE GESTA O DOCUMENTAL

: COMISSAO PERMANENTE

DE AVALIACAO DE

; DOCUMENT OS (CPAD)

DEPARTAMENTO DE
TAMENTO DE
APOIO AOS DEPAiRQmVO
ARQUIVOS PERMANENTE
SETORIAIS
) ~ Assessorias de Arquivo
DIVISAO DE : Permanente
PROTOCOLO dos Campi
SERVICO ESPECIAL
SERVICO ESPECIAL DE DE REGISTRO
MOVIMENTACAOQ E CONTROLE
- Assessorias de Expedicdo
: e Protocolo :
dos Campi
Legenda:

: vinculacdo administrativa.
: assessoria € orientagdo.




DIRETORIA DE GESTAO DOCUMENTAL

Compete:

* Coordenar e supervisionar o desenvolvimento da politica de gestdo documental da UFFS;

* Promover a integracio e a modernizagdo dos arquivos da UFFS; '

* Propiciar a preservagdo da memoria institucional através dos documentos, para que sirvam
como referéncia, informagdo, prova e fonte de pesquisa cientifica e/ou histérica;

* Assessorar a Comissio Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD);

* Supervisionar a eliminacdo (descarte) de documentos institucionais;

» Articular-se com o6rgos nacionais e internacionais que definem e normalizam politicas
arquivisticas que sejam de interesse para a UFFS;

» Acompanhar o atendimento da legislagio no que se refere a gestio de documentos piblicos.

» Encaminhar as instincias superiores propostas e estudos que visem o aperfeigoamento e

ampliaggo da politica de gestdo documental da UFFS.

DEPARTAMENTO DE APOIO AOS ARQUIVOS SETORIAIS

Compete:

* Coordenar e supervisionar a utilizagdo dos instrumentos de gestdo que visam a
uniformizagdo dos procedimentos arquivisticos adotados para a Universidade;

* Orientar os servidores responsaveis pela tarefa de classificagdo nos arquivos correntes €
intermedidrios, através do Cédigo de Classificagdo de Documentos;

* Acompanhar a aplicagio da Tabela de Temporalidade de Documentos e orientar a
elaboracdo dos Termos e Listagens de Eliminacdo de modo a cumprir a destinagéo
estipulada aos documentos;

* Orientar os servidores nos procedimentos de utilizacdo do Codigo de Classificacdo no
Sistema de Gestido de Processos e Documentos — SGPD;

* Controlar a demanda de organizag@o dos arquivos setoriais através do fluxo de solicitagdo;

* Produzir instrumentos de orientagdo quanto a gestdo de documentos correntes nos setores da
UFFS;

* Assessorar os setores na classificagdo e acondicionamento de documentos;



* Prestar orientagdes quanto a classificacio de documentos atfavés de cursos, oficinas,
treinamentos, visitas técnicas, entre outros.

* Orientar os Setores de Arquivo dos Campi quanto a documentag@o de carater corrente €
intermediaria;

e Assessorar a Divisdo de Protocolo, colaborando e orientando o desenvolvimento das

atividades de registro, controle e movimentagéo.

DIVISAO DE PROTOCOLO

Compete:

* Orientar a utilizagdo do Sistema de Gestdo de Processo ¢ Documentos (SGPD) quanto as
normas e procedimentos definidos para o cadastramento e tramitagdo dos documentos e
processos administrativos;

* Orientar as atividades de produgdo e controle das correspondéncias da instituigéo;

» Orientar os profissionais que executam as atividades relacionadas ao servigo de protocolo;

« Elaborar normas e manuais referente a atividades de protocolo;

* Manter a atualizagdo dos dados de processos e documentos com vistas ao fornecimento de
informagdes aos usudrios internos e externos;

*  Cumprir normas e politicas operacionais de acordo com a legislacéo vigente;

. Avaliar e propor alteragdes e/ou simplificacdo de rotinas que agilizem os trabalhos do
Protocolo;

* Padronizar os procedimentos dos servicos de protocolo das unidades;

Compete ao Servico Especial de Registro e Controle

Compete:

* Proceder a autuagdo e montagem de processos administrativos;

» Realizar atividades de selecdo e registro de documentos, definindo a classe adequada para
processos administrativos, documentos e correspondéncias no momento do registro, de
acordo com o Cddigo de Classificagdo de Documentos da UFFS;

* Realizar a juntada, o desentranhamento e o desmembramento de processos, quando

solicitado pelas unidades;

¢ Controlar a tramitag@o de processos e documentos;



* Prestar informacGes relativas a processos arquivados, e providenciar o desarquivamento,
quando solicitado;

* Prestar informacdes ao publico em geral sobre a tramitacdo de processos € documentos;

Compete ao Servico Especial de Movimentacio:

Compete:

* Realizar as atividades de expedigdo de documentos;

» Receber, separar, distribuir e expedir processos, documentos € correspondéncias;

* Coletar e entregar correspondéncias, documentos, encomendas, volumes e outros as
unidades da UFFS;

» Controlar o fluxo documental entre as unidades/subunidades por meio do registro de entrada
e saida de documentos;

* Controlar os servicos de correio e malote.

DEPARTAMENTO DE ARQUIVO PERMANENTE
Compete:

* Receber a documentagdo advinda dos arquivos setoriais para ser incorporada ao arquivo
permanente;

. Custodiar e preservar os documentos de valor permanente recolhidos dos arquivos
intermediarios;

* Organizar os documentos de acordo com o quadro de arranjo definido para a UFFS;

* Controlar o acondicionamento e a localizagdo da documentagdo no acervo, elaborando
notagdes para facilitar a busca aos documentos quando necessario;

* Elaborar instrumentos que facilitem o controle fisico dos documentos e/ou propor a
automatizagéo dessa atividade; _

* Promover os conjuntos documentais em consonéncia com as normas de descri¢éo nacionais
e internacionais;

» Elaborar instrumentos de pesquisa como guias, inventarios, catdlogos etc, que possibilitem
0 acesso a documentagéo custodiada;

e Acompanhar a utilizagdo das ferramentas tecnologicas voltadas a descrigdo de documentos;

* Prestar atendimento aos usudrios, quanto ao acesso as informagdes existentes no arquivo,

assim como, manter o controle da consulta da documentagio.



Elaborar programas de difusdo/divulga¢do do acervo documental que compdem o
patrimonio arquivistico da Universidade, abrangendo publicacdes, exposi¢des, atividades
educativas e culturais;

Definir e adotar medidas de conservagéo preventiva e/ou medidas de restaurag@o necessarias
aos documentos custodiados pela UFFS;

Orientar sobre atividades de atualizag@o de suportes documentais e atividades de reprografia
- como microfilmagem -, que venham a ser adotados para fins de acesso e preservagio dos
documentos;

Realizar projetos e atividades voltadas a digitalizagdo dos documentos custodiados no
acervo permanente, como forma de propiciar o acesso as informagdes, bem como a
preservagdo dos documento originais em meio fisico;

Efetivar o recebimento, higieniza¢do, triagem e acondicionamento dos conjuntos
documentais de carater permanente;

Estabelecer medidas preventivas para manter a integridade dos suportes documentais;
Realizar a difusdo dos documentos e informagdes através de ferramentas tecnoldgicas como
repositérios digitais;

Orientar os Setores de Arquivo Permanente dos Campi quanto a documentagio de caréter

permanente;
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PROPOSTA ESCOLHIDA PARA ESTRUTURACAO/VINCULACAO DO SETOR DE
ARQUIVO NOS CAMPI

COORDENACAO
ADMINISTRATIVA

ASSESSORIA DE
GESTAO, ADM E
SERVICOS

SETOR DE ARQUIVO

SETOR DE
PROTOCOLO

* As nomenclaturas dos setores de arquivo e protocolo s#o ilustrativas.



SETOR DE ARQUIVO DO CAMPUS

Compete:

Orientar os servidores responsdveis pela tarefa de classificagdo nos arquivos correntes e
intermedidrios, através do Cadigo de Classificagdo de Documentos;

Acompanhar a aplicagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos e orientar a
elaboragdo dos Termos e Listagens de Eliminagdo de modo a cumprir a destinagdo
estipulada aos documentos;

Orientar os servidores nos procedimentos de utilizagdo do Cddigo de Classificagdo no
Sistema de Gestdo de Processos e Documentos — SGPD;

Assessorar os setores na classificagdo e acondicionamento de documentos;

Receber a documentagdo advinda dos arquivos setoriais para ser incorporada ao arquivo
permanente;

Custodiar e preservar os documentos de valor permanente recolhidos dos arquivos
intermedidrios;

Organizar os documentos de acordo com o quadro de arranjo definido para a UFFS;
Controlar o acondicionamento ¢ a localizagdo da documentagdo no acervo, elaborando
notagdes para facilitar a busca aos documentos quando necessério;

Prestar atendimento aos usudrios, quanto ao acesso as informagGes existentes no arquivo,

assim como, manter o controle da consulta da documentacéo.

SETOR DE PROTOCOLO DO CAMPUS

Compete:

L]

Orientar a utilizacdo do Sistema de Gestdio de Processo e Documentos (SGPD) quanto as
normas e procedimentos definidos para o cadastramento e tramitagdo dos documentos e
processos administrativos;

Orientar as atividades de producéo e controle das correspondéncias do Campus;

Manter a atualizagdo dos dados de processos € documentos com vistas ao fornecimento de
informacdes aos usudrios internos e externos;

Cumprir normas e politicas operacionais de acordo com a legislagdo vigente;

Proceder a autuacdo e montagem de processos administrativos;

Realizar atividades de selegdo e registro de documentos, definindo a classe adequada para

processos administrativos, documentos e correspondéncias no momento do registro, de

acordo com o Cédigo de Classificagdo de Documentos da UFFS;



Realizar a juntada, o desentranhamento e o desmembrameﬁto de processos, quando
solicitado pelas unidades;

Controlar a tramitag@o de processos € documentos;

Prestar informagdes relativas a processos arquivados, € providenciar o desarquivamento,
quando solicitado;

Prestar informagdes ao publico em geral sobre a tramitag@o de processos € documentos;
Realizar as atividades de expedig@o de documentos;

Receber, separar, distribuir ¢ expedir processos, documentos e correspondéncias;

Coletar e entregar correspondéncias, documentos, encomendas, volumes e outros as
unidades da UFFS;

Controlar o fluxo documental entre as unidades/subunidades por meio do registro de entrada
e saida de documentos;

Controlar os servicos de correio e malote.



Ministério da Educacdo
Universidade Federal da
Fronteira Sul

Avenida Getilio Vargas, 609s
Edificio Engemed, 2° Andar
Chapecd - Santa Catarina
Brasil - CEP 89812-000

www.uffs.edu.br
contato@uffc.edu.by

SERVICO PUBLICO FEDERAL
Universidade Federal da Fronteira Sul
Comissao Temporéria de Arquivos

ANEXO K — Ata de reuniio da CPAD (Vincula¢do da CPAD ao
DGDOC)
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

ATA DA REUNIAQG DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAOQ DE
DOCUMENTOS - CPAD

- Aos vinte ¢ quatro dias do més de seiembro de dois mil ¢ quatorze, as treze
~ horas e trinta minutos, na Sala (4-12 do Departamento de Gestfio Documental
- do Campus Chapecd da Universidade Federal da Fronteira Sul - UFFS, sito ao
. Acesso Canérios da Terra s/n°, Bairro Semindrio, em Chapecé-SC, foi realizada
- a segunda reunifiv sobre a eliminecfio de documentos da Universidade Federal
. da Fronteira Sul — UFFS; dirigida pela Presidente da Comissio Permanente de
. Avaliacdio de Documentos Jocelaine Zanini Rubim Link, e secretariada por
mim, Daniele Ramos Zimmermann. tendo em vista a impossibilidade de
comparecimento dos membros permanentes Secretdrio Executivo Titular e
Suplente. Fizeram-se presentes & reunifo os demais membros da CPAD: Thais
Giovana Merlo (Representante Juridico), Murilo Billig Schéfer (Arquivista),
. Eliseu dos Santos Lima (Arquivista). Elvis Roberto Giacomim (Representante
da Secretaria Especial de Gestio de Pessoas, em substituic@io ao membro titular
- Henrique Dagostin), Elaine Aparecida Lorenzon (Representante da Diretoria
de Registro Académico), Sérgic Begnini (Administrador, em substitui¢o ao
membro titular Liandro Pedro Luft), Delmir José Valentini (Historiador ¢
. Docente). Luiz Gustavo Ecco {Representante da Secretaria Académica). A
comissdo verificou que foram recebidas as listagens de eliminagdo dos
| documentos preenchidas pelos scguintes setores: SEGEP, Coordenacio
' Académica — CH. Secrewria Académica — CH, Diretoria de Registro
. Académico, Gabinete do Reitor, Secretariz Especial de Assuntos Estudantis,
. Secretaria Especial de Tecnologia e Informacio e Secretaria Académica de
 Frechim.  Constatou-ss  que os prazos referente ao  Edital
001/UFSC/UFFS/2009, Edital 006/UTFS/2010, Edital 007/UFFS/2010 e Edital
171/UFFS/2011 relativos 2 classe 021.1 {curriculum vitae) estdo prescritos. Na
listagem ntmero 1{um), encaminhada pela responsdvel do campus Erechim.
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27 Clarice Ribeiro, verificou-se que em relacio a classe 920 (lista de presenga de
28 participagfo em eventos da UFFS} ndo € possivel identificar se¢ os certificados
29, foram registrados em livro proprio. Decidiu-se consultd-la para, a partir das
30; informacOes, proceder a orientacdo de encaminhamento da respectiva listagem
31 para o setor responsavel pela emiss3o de certificados de participac@o em evento
32 no campus Chapecd. Através de e-mail, a Técnica em Arquive Clarice Ribeiro
33 informou no existir registro em livre préprio, o que impacta na nfo eliminacio
34 das listas de presenca e participacdo em eventos da UFFS, ¢ os membros da
35 comissdo decidiram encaminhar a listagem ao campus Erechim para
36 adequacdic. A representante da Diretoria de Registro Académico Elaine
37 Aparecida Lorenzon informou que na listagem de eliminacBo encaminhada
38 alguns documentos da classe 122.31 ndo poderdo ser eliminados por ndo ter
39 registro no Sistema Académico de cancelamento de ofertas de componentes
40 curriculares. Verificou-se que seis setores que encaminharam a listagem de
41 eliminacfio integram a Reitoria ¢ o campus Chapecd, ¢ um destes setores € do

4
b

2 campus Erechim. Os documentos encaminhados compreendem ac periodo de
. 2010 a 2012 que de acorde com a Tabela de Temporalidade de Documentos da
. UFFS tiveram seus prazos de guarda vencido. Constatou-se dificuldades em
. efetivar o processo de avaliacdo de documentos na UFFS. Comobora-se ¢sta
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

Arguivisias, bem como nos demals campi ndo hd Arquivistas no quadro de
scrvidores que possam orientar os setores no preenchimento das listagens de

eliminag@o. Ressalta-se gue somente o campus Erechim encaminhou a listagem
de eliminagdo visto que o campus possui um Téenico em Arquive com Curso
superior em Arquivologia. Sugere-se que a Comissdo Permanente de Avaliagdo
e Destinagdio de Documentos da UFFS passe a ser vinculada ac Departamento
de Gestdo Documental, ou setor que vier a ser denominado apds a conclusdo
dos trabalhos da Comissic Temporédria de Arquivos, bem como quando da
revis3o da Instrucio Normativa N®002/SETV/20G13, nos artigos em que tratem
de avaliagic/eliminacio de documentos seja incluido que os Arguivistas dos
campi serdo vinculados & CPAD para orientar sobre o processo de
avaliagdo/destinac@io de documentos. Decidiu-se pelo encaminhamenio a0
Arquivo Nacional das listagens de eliminacBo preenchidas pelos setores da
UFFS. Nao havendo mais nada a trater, eu, Daniele Ramos Zimmermann.
lavrei a presente Ata, que aprovada. val devidamente assinada pelos membros
da Comissio Permanente de ;\xang%aa’d?\}}ocumenws CPAB
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Atz da Reunido da Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos — Setembro/2014
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QUADRO RESUMO DOS RESULTADOS OBTIDOS

Revisdo da Instrucdo Normativa

001/SETI/2013

Deve ser separada em dois documentos independentes, uma
Resolugdo (a ser apresentada ao CONSUNI) estabelecendo
a politica de gestdo de documentos arquivisticos da UFFS,
e uma Instrug¢do Normativa (aprovada pela PROGRAD)
dispondo sobre os procedimentos de gestdo de documentos
no Sistema SGPD.

Levantamento da necessidade de
espacos fisicos para os acervos
académicos e administrativos

Tanto na Sede (Reitoria), quanto nos Campi devem ser
previstos espagos fisicos para arquivo. Nos Campi, o
levantamento apontou a necessidade de espago fisico para
arquivo em torno de 100 m? (previsdo para 20 anos). Na
Sede (Reitoria), o levantamento apontou a necessidade de
espago fisico para arquivo administrativo da Reitoria de
200 m? (previsdo para 20 anos). Na Sede entendeu-se que
deve haver distingdo entre espago fisico para arquivo da
Reitoria (arquivo administrativo das Pro-
Reitorias/Secretarias Especiais/Gabinete do Reitor) e
espago fisico para arquivo do Campus Chapecd (arquivo
dos acervos académicos e administrativos do Campus
Chapeco).

Estrutura organizacional e vinculagéo
do setor responsdvel pela gestio
documental da UFFS

O Departamento de Gestdo Documental deve ser
reestruturado como Diretoria de Gestdo Documental, tendo
sob sua subordinagdo o Departamento de Apoio aos
Arquivos Setoriais, a Divisdo de Protocolo € o
Departamento de Arquivo Permanente. Quanto a
vinculacdo, sugere-se que o setor responsavel pela politica
de gestdo documental da UFFS seja diretamente ligado ao
Gabinete do Reitor.

Estrutura Organizacional e
vinculagdo dos setores responsaveis
pela gestio documental nos Campi

O setor de arquivo deve estar vinculado a Coordenagdo
Administrativa e o setor de protocolo passe a ser vinculado
ao setor de arquivo do Campus.

Previsdo de pessoal para atuar nos
setores de arquivo e protocolo

Nos_Campi: um arquivista ¢ um técnico em arquivo (ou
assistente em administrag@o) para atuar no setor de arquivo
e trés assistentes em administragdo para atuar no setor de
protocolo.

TOTAL: 6 arquivistas, 6 técnicos em arquivo (ou
assistentes em administracdo), 18 assistentes em
administracdo

Na_Sede (Reitoria): dois arquivistas e dois técnicos em
arquivo (ou assistentes em administra¢do) para atuar junto
ao Departamento de Gestdo Documental no atendimento as
demandas de classificacdo, avaliacdo e conservagdo. Para o
setor de Protocolo da Reitoria sugere-se no minimo a
previsdo de quatro assistentes em administragdo para dar
suporte as atividades de registro controle e movimentagio.
A SEGEP aponta a necessidade de um técnico em arquivo
para atuar permanentemente nessa Secretaria Especial para




manter o controle dos dossiés funcionais dos servidores.

TOTAL: 2 arquivistas, 2 técnicos em arquivo (ou
assistentes em administracdo), 1 técnico em arquivo, 4
assistentes em administracio

TOTAL: 39 servidores ( 8 nivel E e 31 nivel D)

Horario de funcionamento dos setores
de arquivo e protocolo

Nos Campi: setor de arquivo deve funcionar em dois turnos
e setor de protocolo em trés turnos (manha, tarde e noite).
Na Sede (Reitoria): setor de arquivo e setor de protocolo
devem funcionar em dois turnos (manhi e tarde).

Vinculagdo da Comissdo Permanente
de Avaliac&o de Documentos — CPAD
a0  Departamento de  Gestdo
Documental (ou setor que vier a ser
denominado)

Sugere-se que a CPAD passe a ser vinculada ao
Departamento de Gestdo Documental e que cada Campus
tenha um membro (arquivista) vinculado a esta Comisséo.




