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Classe: 063.01 - Normas e manuais
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QFFS Encaminhamento

Universidade Federal da Fronteira Sul
Sistema de Gestdo de Processos e Documentos
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Origem

Documento 21/DARQ/UFFS/2012

Orgao:

Setor:
Responsavel:
Data encam.:

Destino

UFFS - Universidade Federal da Fronteira Sul

SETI - Secretaria Especial de Tecnologia e Informagéao
DEBORA REGINA SCHNEIDER LOCATELLI
01/08/2012 as 16:12

Orgio:
Setor:

Despacho

UFFS - Universidade Federal da Fronteira Sul
DARQ - Divisédo de Arquivos

Motivo:
Despacho:

Para encaminhamento

Para conhecimento. Despacho conforme descrito na pagina 26.



SERVICO PUBLICO FEDERAL
Universidade Federal da Fronteira Sul
Secretaria Especial de Tecnologia e Informagio

INSTRUCAO NORMATIVA N° 000 - SETI/DARQ

De 00 de 0000 de 2012

Dispde sobre o estabelecimento da Politica
de Gestdo de Documentos da Universidade
Federal da Fronteira Sul — UFFS

O SECRETARIO ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMAGCAO DA

L snmint gt UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL no uso de suas atribuigdes
Fronteira Sul legais e;
Aveqlda Getulio Vargas, 609s
e CONSIDERANDO:
Brasil - CEP 89812-000
St A Constituigdo Federal de 1988, que em seu art. 216, § 2° dispde que cabe

contato@uffs.edu.br

a Administra¢do 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 e operagoes
técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a eliminagdo ou recolhimento
para guarda permanente;

* A Resolugio N° 008/2011/CONSUNIL, que aprovou o Codigo de
Classifica¢do e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
da UFFS;

* A Portaria N°. 341/GR/UFFS/2012, que criou a Comissdo Permanente de
Avalia¢do de Documentos - CPAD, da UFFS;

e 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 da outras providéncias.

RESOLVE

ESTABELECER a Politica de Gestdo de Documentos da Universidade Federal da
Fronteira Sul — UFFS, nos termos seguintes:

Art. 1°. Considera-se Gestdo de Documentos o conjunto de medidas e rotinas que
visam a racionalizagdo e a eficacia na criagdo, tramitagdo, classificagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria,
visando o recolhimento para guarda permanente ou eliminagao.
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§ 1° Para efeitos desta Instru¢do Normativa, consideram-se documentos de
arquivo aqueles produzidos, recebidos e acumulados no curso das atividades-fim
(ensino, pesquisa e extensdo) e as atividades-meio da Universidade Federal da
Fronteira Sul — UFFS, que sirvam como referéncia, prova, informagao e/ou fonte
de pesquisa.

§ 2° Os documentos de arquivo sdo classificados em correntes, intermedidrios e
permanentes.

I - Sdo documentos correntes aqueles que estdo em curso ou que, mesmo sem
movimentagdo, constituam objeto de consultas frequentes.

II — 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 eliminagéo.

III — Sdo permanentes os documentos que apresentam valor historico, probatério
e/ou informativo, devendo ser preservados definitivamente.

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

Art. 2° 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 € a configuragdo que assume um documento de acordo
com a disposi¢do e a natureza das informagdes nele contidas. Sdo espécies
documentais: o Oficio, 0 Memorando, o Requerimento, a Declaragao, etc.

II — A utilizagdo do Codigo de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos da UFFS.

a) O Codigo de Classificagdo e 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 e atividades.

b) O Codigo de Classificagdio de Documentos ¢ o instrumento de trabalho
utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por
um 6rgdo no exercicio de suas fungdes e atividades.
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¢) A Tabela de Temporalidade estabelece prazos de reteng@o para os documentos
nas unidades e/ou setores, determinando e orientando os prazos previstos para a
guarda proviséria ou permanente.

Paragrafo unico. Os prazos de guarda referem-se ao tempo necessario para o
arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermedidria, visando atender
as necessidades da administra¢do, observando-se os prazos precaucionais.

III - A utiliza¢do do Sistema de Gestdo de Processos e Documentos da UFFS para
cadastramento, tramitagdo e arquivamento dos documentos produzidos e
recebidos pela Universidade.

a) Um Sistema Informatizado, compreende o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de
documentos, processado eletronicamente e aplicavel em ambientes digitais ou
hibridos, isto é, composto de documentos digitais e ndo digitais. Pode
compreender um sofiware particular, um determinado numero de softwares
integrados, adquiridos ou desenvolvidos, ou uma combinagdo destes que possam
garantir a confiabilidade e autenticidade, assim como sua acessibilidade.

Paragrafo tnico. O sucesso de um Sistema Informatizado depende,
fundamentalmente, da implementagdo prévia de uma politica de gestdo
arquivistica de documentos.

IV — A avaliagio de documentos, em conformidade com as decisdes da Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos da UFFS.

a) A avaliagdo é o processo de analise dos documentos arquivisticos, que
estabelece os prazos de guarda e a destinagdo, 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, ¢ o grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de
documentos na UFFS.

Pariagrafo unico. 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 Resolugdo N°. 008/2011/CONSUNL

V - A observancia as decisdes e orientagdes do Arquivo Nacional, do Conselho
Nacional de Arquivos e da Legislagdo quanto ao desenvolvimento das atividades
arquivisticas no ambito publico.

Art. 3° A Divisdo de Arquivos, € responsavel pela guarda dos documentos que no
processo de avaliagdo foram considerados permanentes.
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§ 1° As Unidades da UFFS localizadas fora da Sede, por motivo de racionalizagdo
de espago fisico deverdo enviar para a Divisdo de Arquivos, apds averiguacio
pela Comissdo de Avaliagdo, os documentos que, na Tabela de Temporalidade
sdo considerados de guarda permanente.

§ 2° Os documentos ainda em tramita¢do deverdo ser armazenados nas unidades
que os produziram ou receberam, até que seja determinado o seu arquivamento
definitivo na Divisdo de Arquivos.

§ 3° A classificagdo dos documentos sera realizada nos arquivos correntes pelos
seus produtores, de acordo com o Codigo de Classificagdo de Documentos da
UFFS.

§ 4° Os documentos fisicos transferidos ou recolhidos deverdo estar organizados
de acordo com o Codigo de Classificagdo adotado pela UFFS, e devidamente
acondicionados;

§ 5° Cada unidade da estrutura da UFFS devera utilizar os instrumentos de
destinagdo de documentos elaborados pela Divisdo de Arquivos para transferéncia
ou recolhimento ao arquivo permanente.

a) Os instrumentos de destinagdo sdo: o Cronograma de transferéncia e de
recolhimento, o Calendario de transferéncia e recolhimento e a Relagdo de
transferéncia e recolhimento.

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

¢) O recolhimento ¢ 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.

§ 7° E vedada a eliminagdo de documentos que integram o patrimdnio
arquivistico desta Universidade, sem prévia consulta e aprova¢do da Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD.

§ 8° A elimina¢do dos documentos fisicos sera realizada por fragmentagdo ou
maceragdo podendo os papéis resultantes serem doados a instituigdes sem fins
lucrativos.

§ 9° Os documentos digitais serdo eliminados e a UFFS estabelecera medidas de
precaugdo a fim de que os dados ndo possam ser restaurados.
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Art. 4° A Divisdo de Arquivos ¢ responsavel por administrar no Sistema de
Gestdo de Processos e Documentos — SGPD, as atividades de gestdo de
documentos (classificag@o, avaliagdo, destinagdo), bem como alteragdes e novos
cadastros que se fizerem necessarios.

§ 1° As alteragdes e novos cadastros que cabem a Divisdo de Arquivos
administrar sdo: resumo de assuntos de processos ¢ documentos, novos tipos de
documentos, cadastro/alteragdo 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.

§ 3° No momento do cadastro de Classe no SGPD, observar o Codigo de
Classificag¢do de Documentos da UFFS. Quando houver duvidas sobre qual classe
utilizar na classificagdo do documento, contatar a Divisdo de Arquivos.

§ 4° Todos os documentos originais fisicos devem ser assinados, sendo as demais
vias consideradas copias.

§ 5° O documento digitalizado anexado no Sistema pode ser salvo ou impresso a
qualquer momento. Dessa forma, evite realizar cdpias fisicas do documento
original.

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

b) Documento digitalizado ¢ 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 tramitagao.

§ 7° E obrigatorio a inser¢do do documento digitalizado no Sistema, e o original
deve tramitar em meio fisico.

Paragrafo Unico: Os documentos criados eletronicamente no Sistema e
assinados digitalmente tramitam de forma eletronica sem a necessidade de serem
impressos em meio fisico.

a) Assinatura digital é a modalidade de assinatura eletronica, resultado de uma
operagdo matematica, que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com
seguranga, a origem e a integridade do documento.
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b) Assinatura digitalizada ¢ a digitalizagdo da assinatura manuscrita (imagem
capturada), e consiste na sequéncia de bits que pode ser copiada e colada, nio
garantindo a integridade nem a autenticidade do contetido do documento.

§ 7° Ao cadastrar documentos no Sistema, é obrigatorio a marcagio de
documentos/processos como em meio fisico e/ ou hibrido, no caso dos
documentos serem totalmente fisicos ou parte em meio fisico e parte em meio
digital.

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

§ 8° E necessério fornecer o maior niimero possivel de informagdes no Resumo
do assunto ao cadastrar os documentos no Sistema SGPD, de modo a facilitar a
compreensdo e a identificagdo do assunto tratado no documento.

§ 9° Ao cadastrar documentos que requeiram restri¢do de acesso (informagdes de
cunho pessoal, referentes a intimidade, vida privada, honra e imagem das
pessoas), deve-se proceder a marcag¢do da opgdo - Controle de Acesso - como
Sigiloso, observando-se as recomendagdes 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 informagio;

§ 10° No recebimento de documentos em meio fisico, somente quando receber o
original impresso e assinado deve-se realizar o recebimento dos documentos no
Sistema.

§ 11° O cadastro de Remetentes e destinatarios é permitido a qualquer usuario do
Sistema, e deve seguir a seguinte padronizag¢do, evitando-se abreviagdes. Pessoas
Fisicas e Pessoas Juridicas devem ser registradas em caixa alta - Exemplo: JOSE
PEREIRA DA SILVA; Exemplo: UNIVERSIDADE FEDERAL DA
FRONTEIRA SUL.

Art. 5° Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.
Art. 6° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

AUTORIDADE
Assina



