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I Apresentacao

O Arquivo Central (ACE) da Universidade de Brasilia (UnB) publicou, em dezembro de
2015, o seu primeiro Manual de Gestdo de Documentos de Arquivo da Universidade de
Brasilia. Essa publicacdo é de fundamental importdncia para auxiliar a gestdo de
documentos no Sistema de Arquivos da UnB, que inclui as unidades académicas e
administrativas da Universidade que compreendem o0s arquivos setoriais da UnB.

Trata-se de instrumento técnico que se originou na atuagdo do antigo Centro de
Documentacdo (CEDOC) e que se consolidou com o, hoje, Arquivo Central. Este manual
expressa atividades e procedimentos de gestdo documental a serem adotados pela
comunidade universitaria na organizagdo dos documentos, racionalizagdo administrativa
e preservacdo da memodria institucional.

A atualizacdo do Manual em 2021 tornou-se necesséria, especialmente, pela
implementacéo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) e pela publicacdo da Portaria
AN n. 47/2020, que disp&e sobre o Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal.
Essa atualizacdo também foi prevista no Programa de Gestdo de Documentos da UnB,
no escopo do planejamento institucional, estabelecido em 2018.

Em 2020, foi instituido um Grupo de Trabalho, por meio do Ato do Arquivo Central n.
6/2020, visando a atualizacdo do Manual de Gestdo de Documentos de Arquivo da
Universidade de Brasilia. A partir dos resultados desse grupo foi possivel consolidar as
informagdes e embasar esta versdo do manual.

Por fim, este manual fundamenta-se nos objetivos, diretrizes e responsabilidades
estabelecidos na Politica Arquivistica Institucional e caracteriza-se como instrumento
normativo indispensavel a gestdo de documentos na UnB, conforme previsto no art. 7° da
Resolucdo n. 0004 do Conselho de Administracdo, de 14 de fevereiro de 2020, que
instituiu a Politica Arquivistica da Universidade de Brasilia.

A estrutura do manual foi alterada para expressar as alteracdes que impactaram na
gestdo documental desde a publicacdo da versdo anterior, em 2015. Assim, o manual
esta subdividido em: 1. Producdo de Documentos Digitais; 2. Utilizacdo e Conservacao
de Documentos; 3. Consultoria Arquivistica; 4. Tratamento de Documentos e 5.
Destinacdo de Documentos. Em cada um dos topicos foram desenvolvidos subtépicos
gue descrevem conceitos, procedimentos e praticas adotadas na gestdo dos documentos
de arquivo convencionais e digitais.
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L Universidade de Brasilia

RESOLUCAD DA REITORIA N. ©13% 2015

Eslabelece os procedimentos de gestao
de documentos de arquivo  da
Universidade de Brasilia,

O PRESIDENTE DA FUNDACAQC E REITOR DA UNIVERSIDADE
DE BRASILIA, no uso de suas atribuigbes, amparado pelo incso XIV do artigo
18 do Regimento Geral da Universidade de Brasilia, pela Resolucdo do
Consaiho Universitano n. 0002, de 19 de fevereiro do 2014, pela Resolucio do
Conseiho Universitano n. 0039/2014, de 29 de dezembro de 2014, pela
Resolucao do Conselho Universitano n. 001972015, de 24 de julho de 2015, e
pelas Leis n. B.159, de 8 de janeiro de 1991, e n, 12.527, de 18 de novembro
de 2011,

RESOLVE

Estabelecer o Manual de Gestdo de Documentos de Arquivo da
Universidade de Brasilia como instrumento orientador para os procedimenios
de gestdo de documentos da Universidade de Brasika

Brasilia, ©3 de dezembro da 2015.

Ivan MarquesSTdE Toledo Ca 'ar 0
Restor
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V Introducao

Este manual é resultado das acbGes adotadas pelo Arquivo Central (ACE) no escopo da
implementacé@o da Politica Arquivistica da Universidade de Brasilia e compreende desdobramento
das atividades previstas nos Programas de Gestdo e de Preservacdo de documentos do Arquivo
Central. Tem como finalidade principal oferecer aos integrantes do Sistema de Arquivos da UnB
(SAUNB), conforme a resolugdo do Conselho Universitario n. 0039/2014, orientagbes sobre
procedimentos para realizacdo da gestdo de documentos, a partir de conceitos e aplicacdes
definidas na Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e em outros normativos vigentes. Destaca-se que
integram o SAUNB todos os arquivos setoriais da UnB.

A Politica Arquivistica estabelece as diretrizes relativas a gestdo de documentos, as quais
destacam-se: garantir a producdo, tramitacdo e utilizacdo de forma a manter a autenticidade,
confiabilidade e acessibilidade dos documentos; garantir a classificacdo e descricdo de documentos
nas unidades administrativas e académicas para torna-los recuperaveis e acessiveis; assegurar o
arquivamento, a transferéncia e o recolhimento de documentos produzidos e recebidos, observando
0s prazos de guarda e a destinacdo final, conforme previsto nas tabelas de temporalidade de
documentos e normativos vigentes; garantir que a eliminacdo de documentos ocorra somente apos o
processo de avaliacdo conduzido pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da UnB
e de acordo com a legislagao vigente.

Desse modo, para nortear a elaboragdo do manual, é observado o conceito de gestdo de
documentos previsto na Lei n. 8.159/1991, que consiste no conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. A Lei
também dispbe que a gestdo de documentos € dever do Poder Publico e que todos tém direito a
receber dos 6rgaos publicos informacgBes de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral
contidas em documentos de arquivos (ver Anexo A — Lei n. 8.159/1991).

Nesta versdo do Manual de Gestdo de Documentos de Arquivo reitera-se as preocupacoes
relacionadas aos documentos convencionais e acrescenta-se direcionamentos sobre producéo, uso
e tramitacao de documentos digitais. O manual se configura como um instrumento técnico de gestédo
arquivistica de suma importancia, que deve ser utilizado em conjunto com as demais orienta¢des do
ACE. Deve ser também amplamente conhecido, utilizado e divulgado nas diversas unidades
académicas e administrativas da UnB para atendimento da legislacéo.

A aplicacdo da gestdo de documentos por todas as unidades do SAUNnB permite que a
Universidade realize o controle e acompanhe sua documentacédo arquivistica, seja ela produzida ou
recebida, garantindo uniformizacdo de procedimentos, eficiéncia na recuperacdo da informacéao,
criacdo e manutencdo de documentos. Essas medidas de controle e acompanhamento contribuem
para a transparéncia, a desburocratizacdo da instituicdo, a legalidade dos atos administrativos e a
destinacgdo correta dos documentos.

Neste sentido, utiliza-se das fases da gestdo de documentos como mecanismos de
organizacdo, observando as fases corrente, intermediaria e permanente, para possibilitar o
tratamento da documentacdo arquivistica de modo a garantir sua organicidade e sua destinacdo
adequada, além de ampliar e facilitar o acesso aos documentos. Sob essa perspectiva, reconhece-
se, entdo, a necessidade de intervir nos documentos desde o momento em que sdo produzidos,
passando pela utilizacdo e pela destinagao final.
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1. Producao de Documentos digitais

A Universidade de Brasilia (UnB), como instituicdo integrante da Administragdo Publica
Federal, é responsavel pela gestdo de seus documentos. Dessa forma, todas as suas
unidades administrativas e académicas, por intermédio de seus colaboradores, séo
responsaveis pela producdo de documentos, incluindo seu registro, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento.

O Ato da Reitoria n. 1.119/2019, que atualiza a regulamentacdo acerca do uso do meio
eletrbnico para a realizacdo do processo administrativo no ambito da Universidade de
Brasilia, disp6e, em seu artigo 1°, que os documentos nato-digitais e assinados
eletronicamente nos sistemas oficiais da UnB sdo considerados originais para todos os
efeitos legais, assim, a produg&o documental é feita em meio eletrénico.

Um dos sistemas utilizados na Universidade para a producdo documental € o Sistema
Eletronico de Informacbes (SEIl). E o sistema de gestdo de processos e documentos
arquivisticos eletrénicos, com interface de facil uso e praticas inovadoras de trabalho.
Uma das suas principais caracteristicas € a producao de documentos digitais e o
compartilhamento de informacgoes.

IMPORTANTE!

Na Universidade, o Grupo Gestor do Sistema Eletrbnico de Informacgbes
(GGSEI), instituido pelo Ato da Reitoria n. 0998/2017, tem como principal
objetivo promover o gerenciamento do SEI na UnB para que esse sistema se
mantenha estavel e em alto nivel, visando a modernizacdo da gestdo e dos

fluxos de trabalho na UnB.

Entre as competéncias do GGSEI, destacam-se: definir diretrizes para o
desenvolvimento do SEIl na UnB; fomentar integrac6es do SEI com os sistemas
académicos e administrativos utilizados pela UnB; fomentar agces para garantia
da preservacdo dos documentos digitais produzidos no SEl da UnB. Clique para
saber mais.

Quanto aos documentos eletrdnicos e digitais, cabe apresentar alguns conceitos
elaborados pela Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE) do Conarq, quais
sejam: documento eletrénico, documento digital e documento digitalizado.

Documento eletrdnico é a informacédo registrada, codificada em forma analdgica
ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de equipamento
eletrénico. Exemplos: filme em VHS, musica em fita-cassete.

Documento digital é a informacdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional. Exemplos: texto em
PDF, planilha de calculo em Microsoft Excel, audio em MP3, filme em AVI.
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ATENCAO!

Todo documento digital é eletrdnico, mas nem todo documento eletrénico € digital.

Os documentos digitais tém duas origens distintas: os que jA nascem digitais e 0os que
sdo gerados a partir do processo de digitalizacdo. Ambos sédo codificados em digitos
binarios, acessiveis e interpretaveis por meio de um sistema computacional.

Documento digitalizado € a representacao digital de um documento produzido em
outro formato, geralmente em suporte papel, e que, por meio da digitalizagdo, foi
convertido para o formato digital. Exemplos: (1) documento nato-digital (born
digital) — documentos criados diretamente no SEI, fotografias produzidas por
cameras digitais, mensagens de correio eletrbnico; (2) documento digitalizado —
copia digitalizada de processos, copia digitalizada de Ato da Reitoria; copia
digitalizada de negativos e fotografias em papel.

Quando um documento em formato digital € caracterizado como um documento
arquivistico, ou seja, elaborado ou recebido no decorrer das atividades de uma
instituicao, ele é considerado um documento arquivistico digital.

O conceito de documento arquivistico digital é definido pela Camara Técnica de
Documentos Eletrdnicos (CTDE) como: “Documento digital reconhecido e tratado como
documento arquivistico” (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2004, p. 18).

Ou seja, o documento deve apresentar informacao registrada, codificada em digitos
binarios, acessivel e organica. Além disso, deve ter sido produzido ou recebido no
decorrer das atividades da UnB.

Existem também documentos nado digitais, considerados convencionais, que se
apresentam em suporte, formato e codificacdo diferente dos digitais, tais como:
documentos em papel, documentos em filmes e documentos eletrénicos anal6gicos.

1.1. Producéo de Documentos no Sistema Eletrénico de

Informacgdes (SEI)

Este manual segue os procedimentos que constam no Decreto n. 8.539, de 8 de outubro
de 2015, que dispbe sobre o uso do meio eletrbnico para a realizacdo do processo
administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional. Esse decreto define o0s principais conceitos para
documentos digitais e nato-digitais.
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IMPORTANTE!

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF4), € um sistema de gestao de processos e documentos
eletrdbnicos, com praticas inovadoras de trabalho, tendo como principais
caracteristicas a libertacdo do paradigma do papel como suporte analégico para
documentos institucionais e o0 compartiihamento do conhecimento com
atualizacdo e comunicacdo de novos eventos em tempo real. Clique para saber
mais.

Uma das principais caracteristicas do SEI, quanto a producédo de documentos, é a regra
de negdcio que somente permite a producdo de documentos dentro de um processo, ou
seja, ndo existem documentos digitais avulsos, mas um processo com seus metadados
gue permite a posterior inclusdo de documentos nato-digitais e/ou digitalizados.

Anteriormente ao uso do SEI, a autuagdo de processos era centralizada, geralmente na
Coordenacdo de Protocolo, vinculada ao Arquivo Central, e registrada no sistema
UnBDoc. Mas, com a utilizacdo do SEI, essa atividade passou a ser descentralizada. Isso
significa que cada unidade produz seus documentos e processos administrativos em
meio eletrbnico.

IMPORTANTE!

O Sistema UnBDOC estéa disponivel para consultas de tramitacdo de documentos
avulsos e processos por meio do endereco: https://unbdoc.unb.br/.

ATENCAO!

Para a producdo de processos e documentos no SEI, o usuéario deve possuir
conhecimento sobre a atividade que gera o tipo de processo, além de saber
determinar os objetivos da criagdo do documento. Isso permitird a escolha adequada
do tipo de processo, refletindo em sua classificagédo, definicdo do prazo de guarda,
destinacdo dos documentos e na recuperacéo das informacdes.

Os tipos de processos sao definidos com base nos Coédigos de Classificacdo de
Documentos vigentes. Em caso de altera¢cdes nos tipos de processo, somente a unidade
responsavel pela atividade podera fazer a solicitacdo a ACE/COGED. Observar a carta
de servicos “Tipos de processo”.
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ATENCAO!

No caso de davida sobre a escolha do tipo de processo correto, a unidade deve entrar
em contato com a Coordenacdo de Gestdo de Documentos (COGED/ACE), do
Arquivo Central.

1.1.1. Criacéo de Processos no SEI

Para iniciar um processo, deve ser selecionada a opcéo “Iniciar Processo” no menu
principal onde sera escolhido o tipo de processo desejado. Os tipos mais utilizados ficam
em destaque assim que a tela é aberta. Para outros tipos, deve ser selecionado o icone

© , ao lado de “Escolha o Tipo do Processo”.
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Figura 1: Tela iniciar processo no SEI
Fonte: www.sei.unb.br

z

O préximo passo é o preenchimento de metadados de cadastro do processo. Estédo
disponiveis os campos: “Protocolo”, “Especificacdo”, “Classificagdo por Assuntos”,
“Interessados”, “Observagoes desta unidade” e selegcdo do “Nivel de Acesso”. Quando se
tratar de um novo processo, deve-se deixar marcada a opg¢ao “Automatico”. Assim, o
proprio SEI fornecera o numero Unico de protocolo. Caso contrario, devera ser
selecionada a opcdo “Informado”. Assim, automaticamente sera disponibilizado um
campo para que seja inserido o niumero de processo, e sua data de autuacado original.
Com excegao dos campos “Protocolo informado” e “Data de Autuagao”, o sistema permite
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gue todos os demais dados de cadastro do processo sejam alterados posteriormente por

meio do icone , inclusive o Tipo de Processo.
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Figura 2: Tela preenchimento de dados no cadastro do processo
Fonte: www.sei.unb.br

ATENCAO!

O campo “Especificagdo” possibilita a inclusdo de informagdes especificas do
processo criado pela unidade e facilita a recuperacdo da informacdo em momento
futuro, principalmente na pesquisa avancada. Além disso, estas informagdes ficam
visiveis ao passar o cursor sobre o numero do processo na tela “Controle de
Processos”, juntamente com o Tipo de Processo.

IMPORTANTE!

O campo “Classificacdo por Assuntos” é automaticamente preenchido e, em
regra, ndo deve ser alterado.

Para o campo “Interessados”, o preenchimento deve ser feito com a denominacdo das
pessoas fisicas ou juridicas que tenham interesse sobre o mérito do processo. O campo
permite a inclusdo de varios interessados e € de extrema importancia que o campo seja
preenchido sem abreviacfes e observado se o interessado j& consta registrado no SEI.
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O campo “Observagbes desta unidade” € de livre preenchimento. Nele, devem ser
inseridas informacdes adicionais que facilitem a identificacdo de um processo e a sua
recuperacao. As informacdes desse campo s6 poderdo ser recuperadas, na pesquisa,
pela unidade que as inseriu.

Embora o sistema nao exija o preenchimento dos campos “Interessados” e “Observagoes
desta unidade”, estes campos sao importantes para a pesquisa de documentos no
sistema, sendo desejavel a adocao de padrées de preenchimento pelas unidades.

A selecado do “Nivel de Acesso” é obrigatéria para a abertura de um processo. Mesmo
assim, € possivel que as unidades pelas quais 0 processo tramitou alterem o nivel de

acesso de um processo posteriormente por meio do icone , disponivel na tela do
processo. Essa alteracao devera ser realizada somente se houver motivagdo de acordo
com a legislacéo.

ATENGCAO!!

No SEI existem trés niveis de acesso aos documentos e processos: sigiloso, restrito e
publico. Ao abrir um processo ou criar um documento no SEI, o usuario deverd indicar
0 nivel de acesso. Os niveis de restricdo de acesso permitidos sdo configurados
durante o cadastro do tipo de processo. Isto significa que sé é possivel abrir um
processo sigiloso se essa op¢ao estiver configurada como permitida para o tipo de
processo escolhido. Ordinariamente, os documentos deverdo ter nivel de acesso
publico. Para alguns casos especificos, poderdo ser utilizados os niveis de acesso
restrito e sigiloso, conforme legislagdo especifica.

1.1.2. Criagcéo de Documentos no SEI

Apés a criagdo de um processo ou continuidade de um processo ja existente, selecione o

icone para incluir um novo documento, que pode ser produzido no préprio SEI,
utilizando os modelos pré-definidos (despachos, atas de reunido, relatério de atividades
etc.) ou incluir documento externo, que pode ser digitalizado ou produzido por outros
meios eletronicos.

ATENCAOQ!!

O upload de documentos externos deve observar a racionalizagdo administrativa,
devendo, sua inclusdo, ser restrita ao necessario para a compreensao do processo ou
demanda. Podendo, o usuario, fazer uso de hiperlinks ou links como forma de
colaboracéo na producéo do processo e de promog¢éao do acesso a outros registros.
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Figura 3: Tela gerar documento no SEI
Fonte: www.sei.unb.br

Para criar um documento, selecione o icone na tela do processo, que abrird a
tela “Gerar Documento”, onde se deve selecionar o tipo de documento a partir da lista
disponivel no sistema.

ATENCAOQ!

Ha tipos de documentos especificos para determinadas atividades que foram
desenvolvidos conforme a necessidade das unidades, e tipos de documentos gerais,
como, por exemplo, oficios. No caso de duvida sobre a escolha do tipo de documento
correto, o usuario podera consultar a unidade responséavel por normatizar e orientar a
atividade na UnB ou a ACE/COGED.

A busca pelos tipos de documentos pode ser realizada no campo de pesquisa, que pode
ser acessado no menu lateral esquerdo ou no topo da pagina por meio do campo espacado
que permite a insergcao de texto. ApGs selecionar o tipo de documento adequado para a
atividade, vocé também podera utilizar “Textos Padrao” elaborados previamente pela sua
unidade ou utilizar “Modelos Favoritos” salvos previamente pela sua unidade. Clique para
saber mais.

Apb6s a producdo do documento, € imprescindivel a assinatura de seu produtor no SEl,
pois € um requisito para que esse documento produza seus efeitos. Um documento
produzido no SEI sem assinatura é considerado apenas uma minuta. Caso seja alterado,

deve ser assinado novamente.

ATENCAO!

N&o deve ser dado andamento ao processo com documento sem assinatura. Caso a
unidade receba processo com documento ndo assinado, deve reencaminha-lo a unidade
gue o enviou, conforme Instrucdo do ACE n. 1/2017.
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Os processos no SEI ndo devem ser iniciados com o tipo de documento “Despacho”, pois
é utilizado para continuidade na agéo e ndo como documento principal. Deve-se observar
gue as unidades ndo devem criar seus documentos em editores de texto, imprimir,
assinar e digitalizar. Essa préatica ndo é consoante com os principios de racionalizacéo e
simplificacdo administrativa, gerando processos hibridos desnecessariamente e fazendo
com que sobrecarregue o espaco de armazenamento digital e o fisico da prépria unidade.

IMPORTANTE!

Um processo nunca deve comegar com o tipo de documento “DESPACHO”,

devendo comecar com um tipo de documento para comunicacado (Ex. Oficio,
Memorando e Circular) ou tipos de documentos especificos.

Caso os tipos de documentos existentes ndo atendam a necessidade da unidade, existe
a possibilidade de criagdo ou alteracdo de tipos, devendo a unidade responséavel por
normatizar a atividade entre em contato com a COGED. Clique para saber mais.

1.1.3. Documentos Externos ao SEI

O tipo de documento “Externo” devera ser usado para: documentos nato-digitais, como e-
mails, fotografias, folders e aqueles gerados por outros sistemas da Universidade
(SIGRA, SIPPOS etc.); documentos criados por outras instituicdes e encaminhados para
tramitarem na Universidade; documentos criados por usuario que ndo possuem acesso
ao SEI; e documentos/processos fisicos criados anteriormente pela Universidade e que
necessitam de digitalizacdo para continuar a tramitacdo na Universidade.

A inclusdo de documento externo deve ser realizada na tela do processo no icone

n “Gerar Documento” e deve ser selecionado o tipo de documento “Externo”. Na
tela “Registrar Documento Externo”, deverao ser especificadas as seguintes informacgdes:
“Tipo do Documento”; “Data do Documento”; “Numero/nome na arvore”; “Formato”, sendo
obrigatério indicar se o documento é Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade;
“‘Remetente”; “Interessados”; “Observagdes desta unidade”; selecao do “Nivel de

Acesso”; e “Anexar Arquivo”.
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Figura 4: Tela de Registro de documento externo no SEI
Fonte: www.sei.unb.br

ATENCAOQ!!

No SEI existem trés niveis de acesso aos documentos e processos possiveis: sigiloso,
restrito e publico. Ao abrir um processo ou criar um documento no SEI, devera ser
indicado o nivel de acesso. Os niveis de restricdo de acesso permitidos sdo
configurados durante o cadastro do tipo de processo. Isto significa que s6 é possivel
abrir um processo sigiloso se essa op¢ao estiver configurada como permitida para o
tipo de processo escolhido. Ordinariamente, os documentos deverdo ter nivel de
acesso publico. Para alguns casos especificos, poderdo ser utilizados os niveis de
acesso restrito e sigiloso, conforme legislacao especifica.

Os documentos externos ndo recebem assinatura por ndo terem sido produzidos no SEI.
Entretanto, os documentos digitalizados na unidade deverdo ser autenticados conforme o
Decreto n. 8.539/2015. A autenticacdo € realizada apos a conferéncia da copia produzida
pela digitalizacdo com o documento fisico que foi digitalizado. Os tipos de conferéncias
previstas sdo: documento original, cépia autenticada em cartorio, copia autenticada
administrativamente e coOpia simples. Apés selecionado o tipo de conferéncia, o usuério

responsavel devera clicar no iconeu “Autenticar Documento” e validar a conferéncia
da autenticacéo.

No caso de documento externo do formato nato-digital, ndo h& exigéncia de autenticagéo,
uma vez que essa deve ser realizada pelo meio eletrbnico que o originou. O quadro a
seguir detalha a necessidade de assinatura ou autenticacdo para cada formato de
documento incluido no SEI.
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Figura 5: Incluséo de documentos no SEI
Fonte: Coordenadoria de Capacitagdo (DGP/Procap)

1.1.3.1. Digitalizacdo de Documentos parainserc¢édo no SEI

A digitalizacdo é o processo de conversao de um documento para o formato digital por
meio de um dispositivo computacional, segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica. Neste processo, deve ser observada a qualidade entre o arquivo digital
gerado e o documento original, levando em consideracdo suas caracteristicas fisicas,
estado de conservacéo e finalidade de uso do arquivo digital

Alguns tipos de scanner, produzem arquivos em PDF que ja foram submetidos ao OCR
(Optical Character Recognition), tecnologia que permite converter tipos diferentes de
documentos, como uma folha de texto impresso digitalizada, arquivos em PDF e imagens
capturadas com camera digital, em um documento com dados pesquisaveis e editaveis.
Esse procedimento € necessario para a recuperagdo das informagoes.
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Caso o scanner utilizado ndo possua essa funcao integrada, apés a digitalizacdo, o
documento deve ser submetido ao OCR, por meio da utilizacdo de softwares especificos
para realizar essa acao, a fim de permitir que documentos em formato PDF possam ter o
contetido pesquisavel ao serem inseridos no sistema. E importante que o processo de
digitalizacdo siga certos parametros, como, por exemplo: a. Cor: monocromatico; b.
Resolucgéo: 300 dpi; c. Opcéo de reconhecimento de texto (OCR): ativa.

Esses requisitos constam no Anexo 1 do Decreto n. 10.278/2020, que estabelece os
requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os
documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais.

IMPORTANTE!

A eliminacdo de documentos na Universidade de Brasilia somente podera ser

realizada de acordo com procedimentos especificos e apés autorizacdo da
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD).

Existem algumas configuracdes que podem néo ser reproduzidas como no documento
original, tais como fonte e tamanho dos caracteres; espago entre 0s caracteres e entre as
linhas; caracteres sublinhados, em negrito ou italico; sobrescrito/subscrito. A qualidade de
conversao em OCR depende da qualidade do documento original e dos parametros de
digitalizagéo.

N&o sdo recomendados para o reconhecimento de texto os documentos com layout
complexo, constituidos por diagramas, tabelas e textos (como folhetos, revistas e jornais);
documentos contendo tabelas sem linhas de borda, tabelas com formatos de células
complexas; tabelas complexas com subtabelas, diagramas, graficos; fotografias, textos
na vertical, documentos de layout complexo com textos misturados com diagramas ou
ilustragBes; documentos com fotografias ou padrées configurados como plano de fundo;
documentos com texto de cor clara em fundo escuro.

Existem alguns tipos de documentos que podem néo ser reconhecidos corretamente no
processamento do OCR como, por exemplo, documentos com caracteres manuscritos;
documentos com caracteres pequenos (menores que 10 pontos); documentos
desalinhados; documentos escritos em idiomas diferentes do especificado; documentos
com caracteres em fundo colorido ndo uniforme, tais como caracteres sombreados;
documentos com muitos caracteres decorados, tais como caracteres com relevo ou
contorno; documentos com caracteres em fundo padronizado, tais como caracteres
sobrepostos em ilustracdes e graficos; documentos com muitos caracteres em contato
com sublinhas ou bordas. Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem
ser digitalizados com resolu¢gdes maiores e o brilho deve ser ajustado adequadamente.
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ATENGCAO!

Caso a unidade ndo possua infraestrutura para realizar os procedimentos de
digitalizagdo de documentos para inclusdo no SEI, tais documentos poderdo ser
tramitados via UnBDOC, sendo indicado por despacho fisico, para a Coordenacédo de
Protocolo do Arquivo Central e devem ser entregues fisicamente para que a
coordenacgéo os digitalize e inclua no SEI, por meio da captura de documentos, e
tramite o processo digital para a unidade indicada.

1.1.3.2. Arquivamento e Desarquivamento dos
Documentos Fisicos

O arquivamento, no contexto do uso do SEl, significa o envio de documentos fisicos
gue foram digitalizados e inseridos no sistema para a Coordenacdo de Protocolo
(COP/ACE) para serem devidamente arquivados. Para isso, basta escrever no
canto superior do documento ou na capa do conjunto documental o nimero do
processo SEI e entregar na COP/ACE. Caso o documento seja anterior ao SEI e
tenha o nimero de UnBDoc, devera ser registrada a tramitacdo para o ACE no
UnBDoc.

Para solicitar o desarquivamento de documentos fisicos, deve ser observada a carta
de servigcos do SEI-UnB, “Desarquivamento de Documentos”.

ATENCAOQ!

Os documentos digitalizados e incluidos no SElI ndo devem ser mantidos na unidade.
Essa acdo ajuda a otimizar o espaco das unidades e a facilitar a recuperagdo dos
documentos originais, quando necessario, pois a COP/ACE registrara no SEl a
localizacéo fisica dos documentos custodiados pelo Arquivo Central. Quando necessario,
a unidade podera solicitar o desarquivamento.

Estes documentos arquivados no Protocolo podem ser consultados a qualquer
tempo, desde que seja solicitado o seu desarquivamento. Clique para saber mais.

1.2 Usuario Externo ao SEI

O Usuério Externo é uma pessoa autorizada a visualizar processos e documentos do
SEI, independentemente de ter um vinculo direto com a Universidade (como servidores
de outras instituicdes, representantes de empresas, entre outros). Além disso, pode ser
autorizado a assinar documentos disponibilizados para este fim.

O Usuério Externo podera obter a visualizacdo integral de um processo, incluindo todas
as suas atualizacbes posteriores a disponibilizacdo do acesso. Também podera obter
visualizag&o por um prazo determinado ou, em vez disso, pode ser que o usuario obtenha
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acesso a verificagdo de documentos especificos dentro de um processo, podendo
modificar, ou ndo, tais documentos, tudo depende do que sera disponibilizado a ele.

O usuario externo ndo pode modificar os documentos diretamente por seu acesso ao
sistema, pois as unidades ndo conseguem atribuir esse poder ao usuario. Caso 0 usuario
perceba a necessidade de ajustes no documento, ele devera entrar em contato com a
unidade geradora do documento, para que um servidor possa ajustar o documento e
submeter novamente a assinatura do usuario externo. Com relacdo ao peticionamento, o
usuario externo pode criar documentos, mas nao modificar documentos ja existentes no
SEI.

IMPORTANTE!

O atendimento as demandas relacionadas a gestdo do perfil de Gerente de
Assinatura Externa no SElI da UnB é de competéncia da Coordenacao de
Protocolo (COP) do Arquivo Central da UnB (ACE). Cligue para saber mais.

O gerenciamento da assinatura externa devera ser realizado por cada unidade

gue faca interlocugcdo com o usuério externo. Em caso de duvidas procurar a
Coordenacéao de Protocolo (COP).

1.2.1 Acesso Externo

A Universidade tem obrigacéo legal de fornecer o méximo de transparéncia em seus atos
para todo cidadao, conforme preceitua a Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, mais
conhecida como Lei de Acesso a Informacdo (LAl). Neste dispositivo constam
determinagbes como a gestdo transparente da informagdo, assim como sua protecéo

com a garantia de sua disponibilidade, autenticidade e integridade.

A funcionalidade de acesso externo possibilita o acesso aos interessados de um
processo, conforme também regulamenta a Lei n. 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que
atribui ao(s) interessado(s) ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em
gue tenha a condicdo de interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos
neles contidos e conhecer as decisdes proferidas.

IMPORTANTE!

A funcionalidade de acesso externo somente € possivel ser concedida pela
unidade em que processo esteja aberto, ou seja, na unidade que detém o
conhecimento adequado para tomada de decisdo e posterior fornecimento de
acesso do processo em sua integra ou partes para o(s) interessado(s).
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O acesso externo é dado a processos na integra ou documentos selecionados do
processo, por tempo determinado. Para permitir o acesso externo, o servidor responsavel

devera clicar no numero do processo e selecionar o icone “Gerenciar

Disponibilizacdes de Acesso Externo”

O sistema abre a tela “Gerenciar Disponibilizacbes de Acesso Externo”. Deve ser
selecionado o e-mail da unidade na barra de rolagem do campo especifico. Devem ser
preenchidos os campos “Destinatario” e “e-mail do Destinatario”. Estes campos séo de
livre preenchimento e o destinatario do acesso nao precisa estar previamente cadastrado
no sistema. Deve ser informado o motivo do acesso. O sistema também solicita a
determinagdo de um periodo para disponibilidade do acesso e a senha do usuério
responsavel pela operacao.

O tipo de acesso do usuario externo aos processos do SEIl podera ser “Acompanhamento
integral do processo” ou “Disponibilizacdo de documentos”’, ou seja, acesso a
documentos especificos do processo disponibilizado. O destinatario recebera um e-mail
gue contém um link para o processo e a informacéo da validade da disponibilizacao de
acesso. Este e-mail ndo passa a fazer parte da arvore de documentos do processo, mas
a operagcao € registrada automaticamente no histérico do processo. Quando o
destinatario clicar no link, o sistema abrira a tela de “Acesso Externo Autorizado”. O
andamento do processo podera ser acompanhado, com possibilidade de visualizar suas
autuacoes, lista de documentos e lista de andamentos. Clique para saber mais.

1.2.2. Assinatura Externa

Assinatura Externa € a opcdo que permite que pessoas externas a UnB assinem
eletronicamente documentos no SEI, mediante realizagdo de um cadastro. Esta
funcionalidade contribui para a criacdo de documentos nato-digitais, pois a unidade
poderd criar um documento no proprio editor do SEI, e conceder 0 acesso ao usuario
externo para assinar o documento eletronicamente.

O perfil no sistema para este tipo de acdo é denominado Gerente de Assinatura Externa.
Para ter acesso a este perfil, a unidade interessada devera criar um processo no SEI do
Tipo: “Documentagao e Informacdo: Produgdo de Documentos. Levantamento. Fluxo”,
incluir o tipo de documento “Credenciamento de Gerente de Assinatura Externa”, com
assinatura do titular da unidade. Ap6s a geragdo do processo, encaminhd-lo para a
unidade “ACE / COP”.

IMPORTANTE!

O processo de solicitagdo de cadastramento do perfil “Gerente de Assinatura
Externa” devera ter o nivel de acesso “Restrito” por conter informagoes pessoais.
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Apbs os servidores da unidade terem o acesso, a COP ird encaminhar uma cartilha com
todas as orientacBes para o uso do perfil. Clique para saber mais.

1.2.3 Peticionamento Eletrénico

O peticionamento eletrénico € regulamentado pela Instrucdo da Reitoria n. 0002/2019, e
consiste no envio, diretamente por usudrios externos a UnB previamente cadastrados, de
documentos digitais, visando formar novo processo ou compor processo ja existente, por
meio de formulério especifico disponibilizado diretamente no SEI-UnB.

O médulo de peticionamento no SEI-UnB é utilizado somente nos casos em que ndo
houver opcao de utilizagdo do SIG-UnB ou de outros sistemas existentes na UnB que
oferegcam solugdes integradas e de utilizagdo via web.

Na criacdo do processo via peticionamento, 0 usuario necessita preencher um formulario
(tipo de documento) previamente indicado pela unidade que realiza a demanda, e
também é possivel que seja incluido documentos externos em PDF. Caso ndo existam os
tipos de documentos para as atividades pretendidas, a unidade interessada deve solicitar
a criacdo de um modelo de documento (Tipo de Documento — ver o tépico 1.3.1. do
manual), para que o usuario externo possa preenché-lo e posteriormente empregar sua
assinatura.

A implementacdo de um tipo de processo a ser peticionado depende da unidade
demandante manifestar interesse, solicitando formalmente para a Diretoria de Processos
Organizacionais (DPO/DPR), pois a gestdo do peticionamento ocorre no escopo do
Programa Simplifica UnB, devendo passar pela aprovacdo do GGSEI para posterior
implementacao por parte do Arquivo Central, conforme Instrucdo da Reitoria n. 002/2019.

1.3. Servig¢os Relacionados a Produg&o Documental

1.3.1. Alteracédo de Tipo de Documento no SEI

A alteracdo de tipos de documentos é uma atividade realizada pela ACE/COGED que
visa atender as necessidades de adaptacdo dos documentos as demandas das unidades
administrativas e académicas da Universidade. Para solicitar o servi¢co, o usuario devera
observar a tabela abaixo.

COMO SOLICITAR?

As solicitacbes de alteracdes e inclusdo de novos tipos de documentos podem ser
realizadas da seguinte forma:

e |niciar o Tipo de Processo: “Documentagao e Informagao: Producao de

N1 unB | ACE | &



https://www.portalsei.unb.br/images/Cartilha_-_Assinatura_Externa.pdf
https://portalsei.unb.br/images/documentos_sei/InstrucaoReitoria_0022019.pdf

Documentos. Levantamento. Fluxo”;

Incluir o Tipo de Documento: “Alteragao ou inclusao de tipo de documento”,
preencher o formulario com as informag6es necessérias;

A solicitacdo deve ser assinada pelo titular da unidade responséavel por

normatizar e orientar a atividade, a qual se refere o tipo de documento no ambito
da UnB;

Anexar o(s) modelo(s) do(s) documento(s) que deve(m) ser incluido(s), (em pdf)
ou incluir o documento que consta no SEI destacando as informacfes a serem
incluidas; e

Encaminhar o processo para ACE/COGED.

Para atender essa demanda, o ACE, por meio da COGED, possui uma equipe
responséavel pela racionalizagéo e padronizacao dos tipos de documentos no SEI.

1.3.2. Alteracéo de Tipo de Processos no SEI

O tipo de processo esta relacionado as atividades-meio e fim da UnB. No caso em que 0s
tipos de processos existentes no sistema ndo atendam as especificidades de uma
determinada unidade, essa podera solicitar a alteracéo ou inclusdo de novos tipos.

COMO SOLICITAR?

As solicitacbes de alteracdes e inclusdo de novos tipos de processos podem ser
realizadas da seguinte forma:

e Iniciar o Tipo de Processo: “Documentacéo e Informagao: Produgao de
Documentos. Levantamento. Fluxo”;
Incluir o Tipo de Documento: Memorando, preencher o memorando com as
informacdes necessarias;
A solicitacdo deve ser assinada pelo titular da unidade; e
Encaminhar o processo para ACE/COGED.

Para atender essa demanda, o ACE, por meio da COGED, possui uma equipe
responsavel pela racionalizacéo e padronizacao dos tipos de processos no SEI.

E neste momento que as unidades responsaveis poder&o sugerir as possiveis alteracdes
nos tipos de processos existentes no SEI, a fim de melhor atender suas atividades e
processos de trabalho.
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A anexacdo de processos é uma funcionalidade que permite juntar de maneira
permanente processos do mesmo tipo, com 0 mesmo interessado e com 0 mesmo
objetivo, uma vez verificado que as informacdes deveriam ou podem estar agregadas em
um Unico processo no sistema.

Em outra perspectiva, o SEI permite o relacionamento de processos, que pode ser
entendido como um relacionamento temporario, sem a obrigatoriedade de vinculo
permanente. Geralmente, é utilizado como forma de vincular processos de teor
semelhante, mas que podem seguir tramites diferentes.

1.3.3. Desanexacéo de Processos

A Juntada € a unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo,
realizando-se por anexacdo ou apensacdo, conforme € definido pela Portaria
Interministerial n. 1.667, de 7 de outubro de 2015, do Ministério da Justica e do Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestdo, que define os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos 6érgdos e entidades da

Administracao Publica Federal.

Esta unido processual por anexagéo visa a continuidade da agédo administrativa e ocorre
em carater definitivo. Apos o procedimento de juntada por anexacdo, seja de
documento(s) avulso(s) a processo, seja de processo(s) a processo, € vedada a retirada
de documento(s) do processo, ressalvadas as hipéteses de desentranhamento e
desmembramento.

No uso do SEI, somente a anexacao de processos existe, sendo uma funcionalidade que
permite juntar processos de maneira permanente, uma vez verificado que as informagdes
poderiam estar agregadas em um Unico processo.

ATENCAO!

Por ser de carater permanente, a anexacdo ndo pode ser desfeita pelos usuérios
basicos do SEIl. Caso seja realizada uma anexacdo equivocadamente, sera
necessario demandar a desanexacdo dos processos a Coordenacdo de Protocolo
(COP). Cligue para saber mais.
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1.3.4. Envio Externo de Processo

Os documentos digitais devem ser tramitados por meio de sistemas integrados.
Excepcionalmente, documentos avulsos digitais também podem ser tramitados por meio
de correio eletrénico ou em midias removiveis.

A Universidade de Brasilia recebe e envia processos eletrbnicos através do SEI via
ConectaGov (Barramento de Servicos). A solugcdo permite o envio e recebimento de
processos eletrdnicos entre os 6rgaos que utilizam o Sistema Eletrdnico de Informacdes
e que tenham adotado esta solucdo de envio e recebimento de processos.

O ConectaGov é uma infraestrutura publica que permite a integragdo entre os diversos
sistemas de processos eletrdnicos no pais. Trata-se de uma forma segura, com registro
de recebimento de entrega de processos do SEI-UnB na instituicdo destinataria. Assim,
0S processos que necessitem de encaminhamento para outros 6rgdos devem ser
tramitados a Coordenacao de Protocolo do Arquivo Central, que ira enviar o processo via
ConectaGov para a instituicdo indicada. Antes do envio do processo para o ACE/COP,
obrigatoriamente, a unidade devera se atentar aos 6rgdos aptos a receber processos por
meio desta solucao. A lista pode ser consultada no seguinte link:
http://www.processoeletronico.gov.br/index.php/assuntos/produtos/barramento.

Nos casos de envio de processos para instituicbes ndo relacionadas na lista anterior, o
procedimento de envio se mantém pelo servico de expedi¢do ou por correio eletrénico do
proprio processo para a instituicdo destinataria.

ATENCAOQ!!

Antes de encaminhar o processo para a Coordenacdo de Protocolo, verificar se o
processo tem os campos “Especificacdo” e “Interessados” devidamente preenchidos
pela unidade remetente, informacdo fundamental para o envio, e lembrar que o
processo nao podera estar aberto em mais de uma unidade do SEI-UnB.

Processos recebidos na Coordenacédo de Protocolo serédo redistribuidos para as unidades
administrativas e/ou académicas de acordo com a indicacdo. Em caso de duvidas, entrar
em contato com a Coordenacgédo de Protocolo da UnB.
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2. Utilizac&o e Conservacéao de Documentos

A utilizacdo de documentos é a segunda fase da gestdo documental e refere-se ao fluxo
dos documentos, necessario ao cumprimento de sua fun¢do administrativa, e a guarda
apos cessar seu tramite. A conservacao define-se como “um conjunto de procedimentos
e medidas destinadas a assegurar a protecdo fisica dos arquivos contra agentes de
deterioragao” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 18).

Na UnB, a utilizacdo se caracteriza pelo uso do documento ou processo ja produzido,
como forma de garantir 0 acesso a informacgdo para tomada de decisao administrativa e
consulta por usuarios externos, procedimentos e orientacdes ja discutidos no tépico “1.
Producéo de Documentos Digitais”.

Quanto a utilizacdo dos documentos, este topico foi detalhado abordando os seguintes
aspectos: acesso a informacéo; solicitagdo de consulta ou empréstimo; microfiimagem de
documentos arquivisticos e digitalizacdo de documentos.

Em relacdo a conservacdo dos documentos de arquivo, sera abordada de maneira geral
para todo o sistema de arquivos da Universidade, devendo ser observada desde a
producdo até a transferéncia de custédia visando a destinacao final.

2.1 Acesso a Informagéo

O acesso a informacéo arquivistica na UnB é garantido pela gestdo de documentos, cujo
objetivo principal € o acesso aos documentos, em tempo habil, por todas as unidades.
Como anteriormente citado, de acordo com o art. 1° da Lei n. 8.159/1991, é dever do
Poder Publico a gestdo de documentos e a protecao especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elemento de prova e informagao.

Esta garantia de acesso a informagédo, dada pela gestdo de documentos, compreende o
direito de acesso a informacdo como uma acdo de cidadania e um dever do Estado,
somente possivel por meio do uso de diversos recursos informacionais, sendo um deles o
tratamento do documento de arquivo, produzido e recebido no ambito das atividades
institucionais.

Segundo a Politica Arquivistica da Universidade de Brasilia, a acessibilidade aos
documentos arquivisticos € caracterizada pela condicdo ou possibilidade de acesso aos
documentos da Universidade (Art. 4° da Resolucdo do Conselho de Administracdo n.
0004/2020). Assim, cabe as unidades administrativas e académicas manter 0s
documentos arquivisticos sob sua custddia organizados, preservados e disponiveis ao
acesso (Inciso | do Art. 11 da Resolucéo do Conselho de Administracdo n. 0004/2020).

N1 unB | ACE | &




ATENCAO!

Ainda que caiba as unidades proverem o0 acesso aos documentos arquivisticos da
instituicao, devem ser observadas as hipéteses de sigilo previstas na legislagdo, como

os sigilos fiscal, bancario, de operacgfes e servicos no mercado de capitais, comercial,
profissional, industrial e o segredo de justica. Ndo se aplica, tampouco, as
informacBes referentes a projetos de pesquisa e a desenvolvimento cientifico ou
tecnoldgico, cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, na
forma do 81° do art. 7° da Lei n. 12.527/2011, regulamentado pelo art. 6° do Decreto
n. 7.724/2012.

2.1.1. Recuperacao da Informacao no SEI

No SEI, para facilitar a recuperacdo da informacdo, € possivel adotar métodos de
ordenacdo utilizando as funcionalidades Marcadores, Acompanhamento Especial e/ou
Blocos Internos. Para os documentos digitais, ndo ha necessariamente agrupamentos
fisicos, pois, neles, o suporte e o contelido sao entidades separadas.

Marcadores Os marcadores sdo utilizados para organizar os
processos na tela de controle de processos
utilizando etiguetas coloridas. A unidade podera
cadastrar o “Marcador” e aplica-lo nos processos
na tela Controle de Processo ou individualmente
com 0 processo aberto

Acompanha O Acompanhamento Especial permite criar
mento grupos, conforme critérios definidos pela unidade,
Especial e vincular processo para acompanhamento

permanente, além do acréscimo de observacdes
ao processo em acompanhamento. O
Acompanhamento Especial categorizado é visivel
apenas para a unidade que o criou.
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Blocos A funcionalidade “Blocos Internos” permite a
L/ Internos criacao de blocos, conforme critérios
l‘ll estabelecidos pela unidade, e a inclusdo de

processos nos blocos. Também € possivel
escrever anotacdes no processo incluido no
bloco. E uma organizaco interna somente visivel
pela unidade criadora. Porém, as informacgdes de
inclusdo do processo em um bloco interno ficam
registradas no andamento do processo e ficam
visiveis para qualquer usuéario que consultar o
andamento do processo.

Tabela 4: Exemplo de métodos de ordenacdo utilizando as funcionalidades do SEI
Fonte: Contetdo extraido da Apostila do Curso de Gestéo de Documentos e uso do SEI, 2020, p. 55.

Para maior detalhamento das ferramentas de pesquisa do SEI, consulte o item 6.5 do
Guia Prético do SEI-UnB.

2.2. Solicitacdo de consulta ou empréstimo

A consulta e 0 empréstimo dos documentos custodiados pelo Arquivo Central sdo
operacionalizados por suas coordenagdes.

O empréstimo de documentos € a retirada temporaria dos documentos intermediarios para
fins de referéncia. Apenas a unidade académica ou administrativa que efetuou a
transferéncia do documento podera solicitar o empréstimo do documento custodiado pelo
ACE.

A consulta aos documentos é o acesso aos documentos custodiados pelo Arquivo Central.
Ha regras especificas considerando as fases intermediaria e permanente. Os documentos
intermediarios apenas serao disponibilizados para a unidade académica ou administrativa
gue efetuou a transferéncia do documento. Quanto a documentagédo permanente, essa é
de acesso publico, conforme demanda e solicitacdo prévia, poderao ser realizadas visitas
guiadas, especializadas ou para o publico em geral, com o objetivo de conhecer o acervo.

2.2.1. Documentos em fase intermediaria

Sao de acesso restrito as unidades que transferiram os documentos ao ACE, ndo sendo
permitido consulta ou empréstimo direto a terceiros. A transferéncia da documentagéo
das unidades ao ACE implica apenas a delegacéo da custodia, uma vez que o vinculo de
propriedade permanece com a unidade, assim como a concessdo de acesso aos
USUArios.

Desta forma, a unidade administrativa ou académica que efetuou a transferéncia dos
documentos para guarda no ACE deverd realizar solicitagdo a Coordenacédo de Gestédo
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de Documentos, que disponibilizara o acesso a unidade, que por sua vez podera
franquear o acesso a terceiros. A COGED nao atende diretamente a terceiros.

ATENCAO!

» Para ter acesso aos documentos gque estdo em fase intermediaria, as unidades
deverdo realizar a solicitacdo em processo especifico no SEI e informar detalhes
sobre o documento, como: nimero da caixa, nimero de UnBDoc, numero de
processo, ano, interessado, assunto etc. Caso haja algum processo que contenha
informacgBes complementares a solicitacdo, cite o processo e faga o relacionamento

para que o atendimento a demanda seja feito de forma célere.

Para documentos microfilmados, a unidade devera identificar qual rolo e quais os
nameros dos fotogramas a serem extraidos do microfilme. Caso nao identifiguem, o
processo sera devolvido a unidade para que sejam informados. Ressaltamos que a
extracdo de todos os fotogramas somente serd realizada mediante justificativa e
sera realizada em casos excepcionais.

Os procedimentos para solicitar consulta ou empréstimo sdo 0s seguintes:

Passo 1: Iniciar o Tipo de Processo IMciar Processe  «poec mentacso e Informago:
Consultas e Empréstimos de Documentagéo Arquivistica”:

UNVE R SOADE OF IRA BILA

Admunisiraco ’ Iniciar Processo

Controle de Procossos

Iniciar Processo

Reftorno Programado Escolha o Tipo do Processo:
Pesquisa

Textos Padrio Documentacdo e Informaglio. Consultas & Empréstnos
Modelos Favorsos o Do:mfuclo‘miniu ]

Blocos do Assinatura
Blocos de Reunillo
Blocos Intermos
Processos
Schrostados
Acompanhamento
Espoca!
Marcadores
Estatisticas
Arquevamento
Desarguvamenio
Lecalkzaderos
Grupos

Relaténos

—

Figura 7: Processo “Documentagéo e Informagao: Consultas e Empréstimos de Documentagéo Arquivistica”.
Fonte: www.sei.unb.br

Passo 2: Preencher as informacg@es referentes ao processo:

e Especificacdo: Solicitacdo de documentos
e Interessado: Nome da unidade por extenso
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e Nivel de acesso: documentacdo que contenha dados pessoais, como, por exemplo,
dossiés de aluno ou de servidor, 0 acesso é restrito. Escolher a hipétese legal
pertinente ao assunto do documento.

Passo 3: incluir no processo o Tipo de Documento n “Solicitagdo de documento
microfilmado ou Memorando”.

REHEERELDDEER

Universidade de Brasflia

# CONIULET ANONOMS

SOUCITAGAO DF DOCUMENTO MICROFILMADO

1. INFORIMAGOES DA UNIOADE

Norse d3 cegalstinte

Uridede de requaitanme

Tewion; |

2. DOCUMENTO SOLICITADO [Abates marqea O BP0 de Socumonto aue dovers ser axtraida 3 copha do documento misrotimada. Nie
esgueis de hrer oz dades & porss tio dos & ]

[ ) 00558 DO ALUND

Noree da Auno!

Meatriuls:

Figura 8: Solicitacdo de documento microfilmado.
Fonte: www.sei.unb.br

Passo 4: Encaminhar o processo para a unidade ACE/COGED.

A disponibilizacdo dos documentos para consulta é feita no proprio processo de
solicitacdo do SEI, pela digitalizacdo dos documentos. Nos casos de impossibilidade de
digitalizagéo por conta do tamanho ou da grande quantidade de documentos solicitados
ou, ainda, por indisponibilidade da equipe técnica, a unidade sera informada e Ihe sera
facultado realizar o empréstimo do documento ou a consulta nas dependéncias do
Arquivo Central, mediante prévio agendamento.

No caso de empréstimo, o documento serd disponibilizado para retirada no Apoio
Administrativo do ACE e somente serd entregue a um servidor da unidade solicitante,
munido de identificacdo funcional. Somente apdés a devolucdo do(s) documento(s) a
COGED, o processo sera finalizado no SEI.

2.2.2. Documentos em fase permanente

Sao documentos de acesso publico e 0 acesso a eles pode ser realizado a partir de
pesquisa no software Atom (https://atom.unb.br/), utilizando o campo “Search” no topo da
pagina. A pesquisa pode ser direcionada de acordo com parametros disponiveis no botéo
“‘Navegar”, no alto a esquerda, ou clicando nas sugestdes de pesquisa apresentadas no
lado esquerdo da péagina.
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A documentagdo que ainda ndo estd disponibilizada no AtoM pode ser solicitada ao
Arquivo Central pelos e-mails arquivocentral@unb.br ou coap@unb.br.

o Ot aves Ul pekie

Figura 9: pagina inicial do AtoM.
Fonte http://www.atom.unb.br/

2.3. Microfilmagem de documentos arquivisticos

Microfilmagem é a producéo de imagens fotograficas de um documento em formato
altamente reduzido (DIBRATE, 2005). Portanto, é o processo pelo qual os documentos
sdo captados por meio de uma lente fotografica, produzindo imagens latentes em uma
pelicula denominada microfilme.

A microfilmagem deve ser realizada em conformidade com a gestdo de documentos,
visando manter e preservar documentos confidveis, auténticos, acessiveis,
compreensiveis e servir de apoio para a realizagdo das fungBes e as atividades da
instituicdo. E necessério analisar e selecionar os conjuntos documentais que devem ser
microfilmados. Para isso, convém refletir sobre as seguintes questdes: por que realizar a
mudanca de suporte? Quais documentos devem ser microfiimados? Qual tipo de
microfilmagem deve ser usada?

A microfiimagem é uma forma de mudar o suporte da documentacdo mantendo sua
validade legal, permitindo a economia de espaco de guarda de documentos e com
durabilidade de até 500 anos, desde que respeitadas integralmente as normas de
conservacao.

NF1unB | ACE | &



mailto:arquivocentral@unb.br
mailto:coap@unb.br
http://www.atom.unb.br/

A Lei n. 5.433, de 8 de maio de 1968, regulamentada pelo Decreto n. 1.799, de 30 de
janeiro de 1999, normatiza a microfimagem de documentos oficiais e confere
autenticidade ao processo de microfimagem, assegurando que documentos
microfilmados possuam valor legal equivalente ao dos originais.

Existem dois tipos de microfimagem: a de preservacdo e a de substituicdo. A
microfilmagem de preservacéo visa evitar o uso e o manuseio constante dos documentos
originais. Serve como coépia de seguranca, ou Seja, 0S originais ndo podem ser
eliminados. A microfimagem de substituicio é aplicada a documentos de guarda
intermediaria, cujo destino final é a eliminacdo. Nesse caso, os documentos originais
poderdo ser eliminados e somente os microfilmes serdo preservados, conforme os prazos
previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-meio e fim, sob
autorizacdo da instituicAo arquivistica publica competente na esfera de atuacao,

conforme previsto no art. 9° da Lei n. 8.159/1991.

Na UnB, o setor responsavel pela execucéo das atividades de microfiimagem é o Servico
de Microfilmagem, conforme o Ato da Reitoria n. 587, de 22 de maio de 2015, vinculado a
Coordenacdo de Gestdo de Documentos (COGED) do ACE. A essa Coordenacdo
compete definir critérios para realizar a microfiimagem de documentos, desenvolver os
procedimentos técnicos para preservar e recuperar as informagfes e atender e orientar
0S usuarios na consulta. O setor realiza as atividades de preparagdo, indexagdo e
microfilmagem de documentos, processamento, duplicagdo e controle de qualidade dos
microfilmes.

O ACE tem realizado a microfiimagem como estratégia de gestdo de documentos. Os
documentos microfilmados, conforme as Tabelas de Temporalidade de Documentos das
atividades-meio e fim, sdao de guarda longa (maior que 30 anos) e passiveis de
eliminacdo. Exemplos: dossiés de alunos devem ser guardados por 100 anos no Arquivo
Intermediario e, apés esse prazo, podem ser eliminados; folhas de frequéncia de
servidores devem ser guardadas por 57 anos e, ap0s esse prazo, também eliminadas.

ATENCAO!

A consulta aos documentos microfilmados pode ser realizada por meio de solicitagdo em
formuléario proprio no SEI, detalhado no tépico 2.2. Solicitagdo de consulta ou
empreéstimo.

2.4. Digitalizagédo de documentos arquivisticos

A Lei n. 12.682, de 9 de julho de 2012, define que a digitalizacdo é a conversédo da
imagem fiel de um documento em cédigo digital. O processo de digitalizagdo deve manter
a integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital,
com o emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira — ICP-Brasil.
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No ambito da utilizagdo do SEI na UnB, a Cartilha de Orientacdo para Digitalizacdo de
Documentos na UnB disponibiliza orientagdes para digitalizacdo de processos e
documentos para inser¢cdo no SEI e instrui os usuarios a realizar a digitalizagdo. A
cartilha esta disponivel no site do Projeto UnBDigital:
http://www.unbdigital.unb.br/images/CartilhaUnidades.pdf.

Nesse contexto, o Decreto n. 10.278, de 18 de margo de 2020, estabelece padrdes
minimos de metadados e os requisitos de qualidade para a digitalizacdo de documentos
publicos e privados com a finalidade de produzir os mesmos efeitos legais dos
documentos originais.

Assim, a digitalizacdo de documentos deve ser precedida da avaliacdo dos
conjuntos documentais, conforme estabelecido nas Tabelas de Temporalidade e
Destinagcdo de Documentos das atividades-meio e fim aplicadas a UnB.

IMPORTANTE!

Para eliminacdo de documentos no escopo do Decreto n. 10.278/2020, a unidade

devera formalizar a demanda junto a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD), que instruird os procedimentos a serem adotados.

Além da lei referente a digitalizacdo de documentos, temos, ainda, a Resolu¢do do
Conarg n. 31, de 28 de abril de 2010, que dispde acerca da adocdo das Recomendagdes
para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes. Estes sdo conjuntos de
documentos preservados em carater definitivo, ou seja, em fungdo de seus valores
informativo, histérico e probatorio. A referida resolucdo explicita as razbes para se
digitalizar os documentos arquivisticos (Resolucdo do Conarq n. 31/2010, item 6, p. 6),
guais sejam:

e contribuir para 0 amplo acesso e a disseminac¢ao dos documentos arquivisticos por
meio da Tecnologia de Informacdo e Comunicagéo (TIC);

e permitir o intercambio de acervos documentais e de seus instrumentos de pesquisa
por meio de redes informatizadas;

e promover a difusdo e a reproducéo dos acervos arquivisticos nao digitais, em
formatos e apresentacdes diferenciados do formato original;

e incrementar a preservacao e a seguranca dos documentos arquivisticos originais
gue estdo em outros suportes ndo digitais, por se restringir seu manuseio.

A digitalizagdo ndo é recomendada nos seguintes casos:

documentos que ndo estejam organizados (classificados e avaliados);
documentos que ja tenham cumprido os prazos nas fases corrente e/ou
intermediéria e cuja destinacéo final seja a eliminagao;

inexisténcia de ambiente digital adequado para a guarda, preservacao e
seguranca dos documentos;

auséncia de planejamento das acdes a serem realizadas.

-] unB | ACE | &



http://www.unbdigital.unb.br/images/CartilhaUnidades.pdf

O ACE presta orientacdo aos setores da Universidade quanto ao processo de
digitalizacdo de documentos arquivisticos, para que esse ocorra de forma adequada,
eficiente e conforme a legislagéo vigente.

2.5. Expedicéo de objetos e documentos

Distribuicdo de documentos e objetos

A Distribuicdo na UnB ocorre com a retirada de correspondéncias e objetos no Protocolo.
Essa retirada pode ser feita pelo colaborador cadastrado da unidade do destinatario. A
retirada somente é liberada para o colaborador que estd autorizado pelo titular da
Unidade e com um documento oficial de identificagdo com foto.

IMPORTANTE!

Para que a unidade tenha colaboradores autorizados para esta retirada, é
necessario que a autorizacdo seja formalizada por processo no SEI, com o

seguinte tipo de processo: “Documentacao e Informagao: Protocolo: Recepcgao,
Tramitacao e Expedigcdo de Documentos”. Apds a geracao do processo, incluir o
tipo de documento “Credenciamento de Colaboradores - Expedi¢cao”, que
deverd ser assinado pelo titular da unidade e tramitado para ACE/COP.

Caso a correspondéncia ou o0 objeto possua, além do enderecamento, 0 nome pessoal do
destinatario, o interessado também pode realizar a retirada mediante apresentacdo de
documento de identificag&o oficial com foto.

2.5.2. Expedicdo de documentos e objetos

Para a expedicdo de correspondéncias ou objetos externos a UnB, via Correios, a
unidade deve gerar processo no SEI “Documentacao e Informagao: Protocolo: Recepgao,
Tramitagdo e Expedicdo de Documentos.” Apds a geragdo, incluir o tipo de documento
“Solicitacdo de Expedicdo de Documentos e Encomendas”, com todos os campos
preenchidos de forma clara e concisa, que, em seguida, devera ser tramitado para
ACE/COP. Esse formulario € o instrumento criado para controle interno, para que a
solicitacdo seja analisada. Importante destacar que apenas se cumprir todos 0s requisitos
serd autorizada a postagem.
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No ambito nacional, o envio de correspondéncias segue o padrdo de enderecamento dos
Correios, que deve conter informacdes minimas para que a correspondéncia seja
entregue ao destinatario correto. Nao serdo aceitas correspondéncias enderecadas
incorretamente, ou seja, sem remetente e tampouco as que estiverem fazendo uso de
clipes, grampos ou durex para fechamento de envelope.

Para os casos de postagem internacional de objetos, ao optar por uma modalidade de
remessa, a Coordenacdo de Protocolo atua respeitando as restricbes e as condi¢des de
aceitacdo especificas do pais de destino. Alguns paises ndo aceitam Aviso de
Recebimento (AR), outros ndo recebem objetos nas modalidades expressas, ou seja,
cada pais tem suas regras, mas o Cédigo de Enderecamento Postal (CEP) de destino é
obrigatério para os paises codificados. E obrigatéria a declaracéo de contetdo para todas
as remessas internacionais, além do preenchimento de formularios especificos,
fornecidos pelos Correios, para questdes alfandegarias.

Por se tratar de correspondéncias oficiais, o remetente, consequentemente, sera a
unidade administrativa ou académica pertencente a Universidade de Brasilia e ndo a
pessoa que ocupa o cargo ou que redige o documento.

Na expedicdo de correspondéncias e objetos via servigo postal, as unidades remetentes
devem especificar a modalidade de envio, entre as opgfes disponiveis. Com exce¢do da
carta simples e do impresso, todas as outras modalidades oferecem a opc¢éo do servico
adicional de Aviso de Recebimento (AR).

Caso a unidade remetente ndo especifique, o servidor da COP deve escolher a forma
mais conveniente de expedicdo. Para estimar os precos de envio e 0s prazos de entrega
das correspondéncias ou objetos, deve-se consultar o Calculador de Precos e Prazos,
disponibilizado no sitio eletrénico da ECT.

COMO SOLICITAR?

Para solicitagGes de postagens das unidades académicas ou administrativas, existem
as seguintes acoes:

1. As Unidades devem produzir um processo no SEI, Tipo: “Documentacgao e
Informacao: Protocolo: Recepgao, Tramitagao e Expedicao de Documentos”.

2. Inserir o tipo de Documento: “Solicitagao de Expedigao de Documento e
Encomendas”; preencher, assinar e enviar para ACE/COP (via SEI).

Preencher as informacdes de remetente e destinatario no envelope na parte
externa, conforme indicado pelos Correios. Preencher o “Formulario de
Declaragéo de Conteldo” nos casos de envio de objetos, disponibilizado no sitio
eletrénico da ECT.

4. Ao final, deverdo registrar na parte externa da embalagem/envelope o nimero do
processo SEI gerado e entregar na Coordenacgéo de Protocolo para que sejam
feitos os procedimentos de pesagem, etiguetagem e tabulacdo de dados (tais
como cartdo de postagem referente a unidade solicitante, cddigo de rastreamento
da etiqueta de cada objeto, peso e dados do destinatario) em tabela especifica a
ser encaminhada a agéncia franqueada para valoracdo dos itens relacionados, e
postagem.
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Ao receber as correspondéncias e objetos das Unidades Académicas/Administrativas, a
COP fard a conferéncia do procedimento e, estando correto, eles serdo encaminhados
para expedi¢cdo pelos Correios. A COP fard o registro de envio por meio do “Comprovante
de Recebimento de Correspondéncias”, via SEl, com o cdédigo de rastreio para o
acompanhamento.

IMPORTANTE!

O servico de expedicdo nao € destinado a postagens de objetos e
correspondéncias de cunho pessoal.

2.6 Conservacao

As recomendacdes basicas de conservacdo de documentos tém o objetivo de reduzir a
degradacdo dos documentos, causada por agentes externos ou internos, de forma a
assegurar a integridade fisica dos suportes, das informacdes e do acesso a
documentacdo. A adocdo de medidas preventivas deve ser realizada desde a producgéo
do documento, a fim de se evitar danos ao longo de seu uso. Assim, é importante que
sejam observadas as seguintes recomendacoes:

Manter o ambiente limpo

e Deve-se manter os documentos em local arejado e limpo, livre de poeira, calor e
umidade, e longe de alimentos que possam atrair insetos e fungos.
e Deve-se evitar longa exposi¢do dos documentos a luz solar ou artificial.

Acondicionar adequadamente os documentos

Nao utilizar barbantes ou elasticos que cortem e danifiquem os documentos ou as

embalagens onde estdo acondicionados. Substitui-los por cadargo de algodéo.

e Utilizar preferencialmente pastas com prendedores e hastes plasticas. Fixadores de
metal enferrujam facilmente e danificam o documento.

e Usar embalagens de tamanho maior que o documento para néo o dobrar ou o
amassar.

e Nao acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.

Manusear com cuidado os documentos

e Evitar o uso de grampeador, porque, além das perfura¢des produzidas, os grampos
de metal enferrujam-se rapidamente.

N1 unB | ACE | &




e FEvitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Utilizar,
preferencialmente, clipes plasticos ou proteger os documentos com um pequeno
pedaco de papel na &rea de contato.

e Limitar o uso de furadores nos documentos correntes. Furar corretamente, dobrando
a folha delicadamente ao meio, de forma a coincidir o centro da folha com a marca
do furador.

e Nao usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos, porgue a cola desse tipo
de fita logo perde a aderéncia, resultando em uma mancha escura de dificil
remocao.

e Tomar cuidado ao retirar o documento de uma pasta, caixa ou estante, para ndo o
rasgar ou danificar capas e lombadas.

e Ao consultar o documento, ndo apoiar nele as méos e os cotovelos. Manusea-lo
sempre sobre uma mesa.

e Nao dobrar os documentos, porque a area onde é feita a dobra torna-se fragil e
quebradica.

No que se refere a conservagcdo de documentos eletrdnicos e digitais, deve-se observar as
recomendacfes do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), entre elas destacam-se as
Diretrizes do Preservador e Produtor e as orientagbes da Camara Técnica de Documentos
Eletrénicos.
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3. Consultoria Arquivistica

7

A consultoria arquivistica € um servico prestado pela Coordenacdo de Gestdo de
Documentos do Arquivo Central, que consiste na orientacdo especializada as diversas
unidades do Sistema de Arquivos da UnB quanto a gestdo de documentos de arquivo.
Tem por objetivo garantir a aplicacdo, racionalizacdo, padronizacdo da metodologia
arquivistica e o uso adequado dos instrumentos de gestdo de documentos, entre eles: o
Manual de Gestdo de Documentos da UnB; os cddigos de classificacdo de documentos;
as tabelas de temporalidades de documentos; bem como a legislacao vigente.

A consultoria arquivistica promove auxilio e treinamento para os usudrios das unidades
gue trabalham diretamente com a producédo, o uso, a destinacdo e o arquivamento de
documentos de arquivo nos diversos setores de trabalho da Universidade.

Por meio da consultoria arquivistica, pretende-se alcancgar, na UnB, em curto e em médio
prazo, os seguintes resultados:

padronizacéo e interacdo sistémica das atividades de arquivo;
racionalizagéo e modernizacao dos servigos arquivisticos;

agilidade e seguranga no acesso aos documentos;

efetividade na recuperacdo da informacéo;

reducdo nos custos de armazenagem da documentacao de arquivo;
preservacgdo do patrimdnio arquivistico;

contribuigcdo para a eficacia e a agilidade no processo de tomada de deciséo
embasada em documentos de arquivo;

uso adequado dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos;
eliminacéo de documentos de arquivo de acordo com a legislacdo vigente; e
10. guarda de documentos que tenham como destinacéo final o arquivo permanente.

NoakwbhE
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3.1. Como solicitar a consultoria arquivistica

A consultoria arquivistica podera ser solicitada por qualquer unidade administrativa ou
académica da UnB através de solicitagdo formalizada por meio de processo especifico
gerado no SEI e assinado pelo titular da unidade. Os passos para a solicitagdo s&o os
seguintes:

Passo 1: Iniciar o Tipo de Processo = IMiiar Processa

Assisténcia Técnica Arquivistica”

“Documentacao e Informacgao:
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Figura 10: Processo: “Documentagéo e Informagéo: Assisténcia Técnica Arquivistica”.
Fonte: www.sei.unb.br

Passo 2: Preencher as informagdes referentes ao processo (ver figura 2):

e Especificacdo: Consultoria Arquivistica e a nome/sigla da Unidade solicitante.
e Interessado: Nome da Unidade solicitante por extenso.
e Nivel de acesso: Publico

Passo 3: Incluir no processo o Tipo de Documento n “Solicitacdo de Consultoria
Arquivistica”, preencher o formulario com as informagdes necessarias. A solicitacdo deve
ser assinada pelo titular da unidade (ver Figura 3);

Passo 4: Encaminhar o processo para a unidade ACE/COGED.

3.2. Fases daconsultoria arquivistica

7

O servico de consultoria arquivistica € composto por trés conjuntos de atividades,
denominadas didaticamente de fases. S&o elas:
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Fase inicial

A unidade interessada formaliza a solicitacdo de consultoria arquivistica por meio de
processo no SEI. Uma visita técnica € realizada na unidade, na qual se verifica in loco a
situacdo dos documentos, o contexto da documentacdo arquivistica da unidade e as
informacBes necessarias para prosseguimento da consultoria. Obrigatoriamente, a
unidade solicitante devera indicar um servidor que tenha conhecimento dos documentos
produzidos e acumulados na unidade para acompanhar a consultoria.

Apoés a visita, sera elaborado um Relatério de Visita Técnica e definida a metodologia
arquivistica a ser adotada na consultoria, conforme suas especificidades. Nesse relatorio
também serdo apresentados 0s requisitos necessarios para o prosseguimento dos
trabalhos.

ATENCAO!

A unidade devera apresentar manifestacdo, no prazo de 30 dias, em relagdo aos
apontamentos e o interesse em realizar a organizagdo dos documentos com orientacao
do Arquivo Central. Caso nao haja manifestacao o processo sera concluido.

Fase de desenvolvimento

Apds a manifestacdo da unidade, no prazo estabelecido, em relacdo ao Relatério de
Visita Técnica, o Arquivo Central dara continuidade a consultoria e indicara as atividades
a serem realizadas e os prazos para execucdo dessas, em conformidade com
metodologia adequada as especificidades da unidade, observando as linhas de atuacgéo:

e Acompanhamento e Organizacdo: caracteriza-se como um servico de apoio e
assessoramento a equipe da unidade por meio de orientacdes técnicas,
treinamento, auxilio e acompanhamento das unidades para a organizacdo de seus
documentos de arquivo, qualquer que seja o0 suporte. A responsabilidade de
execucao dos procedimentos de tratamento arquivistico é da unidade, que devera
disponibilizar servidores/colaboradores para realizar as atividades orientadas pelo
ACE.

e Projeto: adotado em casos mais complexos, quando a documentacdo apresentar
peculiaridades que torne necessaria a aplicacdo de técnicas de gerenciamento de
projeto, incluindo a definicdo de responsabilidades, recursos, cronograma, acoes e
resultados esperados. O Projeto dependera de aprovacao da Direcdo do Arquivo
Central e do dirigente maximo da unidade atendida e deverd ser formalizado
através de Termo de Abertura de Projeto (TAP).
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O objetivo da consultoria é a organizacdo da documentacdo e concretizacdo da gestdo
de documentos no Sistema de Arquivos da UnB, atendendo a Politica Arquivistica da
Universidade.

ApOs concluida a organizagdo dos documentos, a unidade realizara a transferéncia dos
documentos em fase intermediaria e/ou o recolhimento dos documentos destinados a
guarda permanente, conforme procedimentos definidos nos itens 5.3 (transferéncia) e 5.4
(recolhimento). A documentacdo da unidade serad enviada aos depositos do Arquivo
Central, em caso de documentos convencionais, ou para um ambiente de preservacao
digital, no caso de documentos digitais. Em ambos o0s casos, dependerad da
disponibilidade de espaco.

A documentagdo somente serd recebida no Arquivo Central apds conferéncia e validagao
pelo arquivista responsavel pela consultoria. A conclusdo dessa fase finaliza a consultoria
arquivistica.

ATENCAO!

A unidade administrativa e académica sera responsavel pelo agendamento de equipe e
transporte para o deslocamento da documentacdo até o Arquivo Central. A data para
envio da documentacao devera ser previamente acordada com o ACE. O procedimento
de transporte e entrega da documentacdo devera ser acompanhado por servidor da
unidade.
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4. Tratamento de Documentos

4.1. Classificagdo e Ordenacgdo de Documentos de Arquivo

A classificacdo é uma das principais funcdes do processo de gestdo de documentos de
arquivo. Todos o0s documentos produzidos ou recebidos pela UnB devem ser
classificados de acordo com o plano de classificacdo de documentos de arquivo das
atividades-meio e fim.

Podemos definir a funcéo Classificacdo como uma acao intelectual que visa agrupar 0s
conjuntos documentais de uma mesma fungdo ou atividade por meio da aplicacdo do
instrumento de gestdo documental denominado Plano de Classificagéo.

O Plano de Classificagdo consiste em agrupar, em classes, subclasses e, assim,
sucessivamente, os documentos provenientes das mesmas atividades e que possuam
semelhanca de conteudo informacional, os quais serdo representados por um cédigo
numeérico, baseado no método de Classificacdo Decimal Dewey.

A Classificagdo € fundamental para a organizacdo dos documentos de arquivos das
unidades administrativas e académicas da UnB, sendo essencial o seu entendimento,
para que todas as demais atividades (avaliacdo, ordenacdo, eliminacdo etc.) que este
manual apresenta, possam ser concretizadas de forma sequencial e sistémica.

Com a publicacdo da Portaria AN/MJ n. 47/2020, que altera o Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade das atividades-meio do Poder Executivo Federal, foi incluida
uma tabela de equivaléncia referente as alteracbes em relagdo a Resolucdo Conarq n.
14/2001, que tratava da classificacdo de documentos utilizada anteriormente pela
Universidade. Essa tabela sera utilizada pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos da UnB como insumo para os ajustes no Plano de Classificacdo adotado

pela UnB.
4.1.1 Principais aspectos da classificacéo

e Agrupamento logico dos documentos, com a finalidade de representar o contexto de
producéo desses.
Garantia de acesso aos documentos de forma rapida e precisa.
Atividade necesséria para compreender/estabelecer o ciclo de vida dos documentos.
Auxilio nas ac6es arquivisticas relacionadas como: avaliacéo, selecao, eliminacao,
transferéncia e recolhimento.

e Procedimento indispenséavel para a atividade de arquivamento.

4.1.2. Plano de Classificagdo de Documentos
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O Plano de Classificacdo de Documentos de arquivo € um instrumento técnico de
organizacao dos documentos, elaborado a partir da andlise das funcbes e das atividades
da instituicdo que os gerou. Este esquema agrupa os documentos, de acordo com as
funcbes e atividades do 6rgdo, em classes, subclasses, grupos e subgrupos, em uma
ordem hierarquica do geral para o particular. Denomina-se Cédigo de Classificacdo de
Documentos quando ha atribuicdo de codificacdo numérica para cada estrutura
hierarquica do Plano de Classificacéo.

O Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), por meio da Resolu¢do n. 45, de 14 de
fevereiro de 2020, revogou o Cdodigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Pdublica: Atividades-Meio, aprovado pela Resolucdo n. 14, de 24 de
outubro de 2011. Esse codigo era adotado pela Universidade de Brasilia. A nova verséao
foi aprovada pelo Arquivo Nacional, com a publicagdo da Portaria n. 47, de 14 de
fevereiro de 2020, que aprova a nova versao do Codigo de Classificagdo de Documentos
das Atividades-Meio do Poder Executivo Federal.

A UnB utiliza dois planos de classificagdo aprovados pelo Ato da Reitoria n. 0146/2021
gue se complementam: o Codigo de Classificacdo de Documentos relativos as
Atividades-meio do Poder Executivo Federal e o Cadigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivos relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior,
aprovado pela Portaria n. 092, de 23 de setembro de 2011, do Ministério da
Justica/Arquivo Nacional. Ambos utilizam o método de classificagdo decimal.

Como o proprio nome indica, o método de classificagdo decimal baseia-se em uma
divisdo de dez classes, que se subdividem em dez subclasses. Essas partem do geral
para o particular e sé@o distribuidas hierarquicamente de acordo com as funcdes e
atividades do 6rgao. Para cada classe ou subclasse, é determinado um cédigo numérico
gue a identifica. Esse coédigo é representado por um numero inteiro, conforme
apresentado nos exemplos a seguir:

___

ADMINISTRAGAO GERAL ATIVIDADE-MEIO

100 ENSINO SUPERIOR TIVIDADE-FIM

200 PESQUISA ATIVIDADE-FIM

300 EXTENSAO ATIVIDADE-FIM

400 EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL ATIVIDADE-FIM

500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL ATIVIDADE-FIM

6500 VAGA -

700 VAGA -

800 VAGA =

900 ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS ATIVIDADE-MEIO

Tabela 1: Cédigos de classificagdo das atividades-meio do Poder Executivo Federal e das atividades-fim das IFES
Fonte: Arquivo Nacional, Portaria n. 47, de 14 de fevereiro de 2020.
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para o particular

I 023 - Concessdo 024 -

SUBGRUPOS 023..2 - Férias

Figura 11: Exemplo da légica de classificacéo partindo do geral para o particular.
Fonte: Elaborado pelo ACE.

4.1.3. Documentos relativos as atividades-meio

As atividades-meio séo as atividades que dao suporte a consecucdo das atividades-fim
de uma instituicdo, formando a base para o alcance dos objetivos da instituicdo, como
compra de equipamentos, contratagdo de pessoal, pedido de materiais ao almoxarifado,
manutencdo de aparelho, pagamento de contas etc. No caso da UnB, as atividades-meio
gue viabilizam as atividades de ensino, pesquisa e extensdo sdo desenvolvidas, por
exemplo, pelo Decanato de Gest&o de Pessoas (DGP), pelo Decanato de Planejamento e
Avaliacao Institucional (DPO) e pelo Decanato de Administracéo (DAF).

Os documentos produzidos ou recebidos pela UnB, em decorréncia do exercicio de suas
atividades-meio, qualquer que seja 0 suporte ou natureza desses, deverdo ser
classificados de acordo com o Cdédigo de Classificacdo de Documentos relativos as
Atividades-meio do Poder Executivo Federal.

O Cadigo de Classificacdo de Documentos Relativos as Atividades-meio esta estruturado
da seguinte forma:

CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE 010 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
SUBCLASSE 020 - GESTAO DE PESSOAS
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SUBCLASSE 030 - GESTAO DE MATERIAIS

SUBCLASSE 040 - GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
SUBCLASSE 050 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
SUBCLASSE 060 - GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO

SUBCLASSE 070 - GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE
TELECOMUNICACOES

SUBCLASSE 080 - PESSOAL MILITAR
SUBCLASSE 090 -VAGA

CLASSE 900 ADMINISTRAGCAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
SUBCLASSE 910 - GESTAO DE EVENTOS
SUBCLASSE 920 - PROMOCAO DE EVENTOS
SUBCLASSE 930 - VAGA

SUBCLASSE 940 - VAGA

SUBCLASSE 950 -VAGA

SUBCLASSE 960 - VAGA

SUBCLASSE 970 -VAGA

SUBCLASSE 980 -VAGA

SUBCLASSE 990 -VAGA

Cada subclasse, por sua vez, tem suas subdivisbes em grupos e subgrupos, como
mostra a Figura 12, referente a subclasse 050 - Gestao Or¢camentaria e Financeira.
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GESTAD ORCAMENTARIA

Nas subdivizdes deste descritor classificam-se os documentos referentes is atividades de
programacao, gastdo e execucdo do orcamento do 6rgio e ertidade.

PROGRAMACAD ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a elaboracio do orcamento, como a programacao,
a previsio e a proposta orcamentaria, cs estudos de adequacdo da estrutura progra-
matica, a atualizacdo e o zperfeicoamento das informacdes constantes do cadastro
de agdes orcamentarias, a fixacdc dos referenciais monetarios para apresentacdo das
propostzs orgamentarias e dos limites d= movimentacdo, d= empenho e de pagamento
das unidades administrativas do érgdo e entidade.

DETALHAMENTO DE DESPESA
Incluem-se documentos referentes ao 2stabelecimento das metas e a destinacdo de

recursos e receitas por fontes, bem comce o detalhamento, anivel cperacional, dos pro-
jetos e atividades a serem desenvolvidas no exercicio, especificando os elementos de
despesa e respectivos desdcbramentos.

EXECUGAOD ORCAMENTARIA

Incluem-se documertos referentes 2 movimentacdo, intema e externa, e a descentra-
lizagdo de créditos orcamentarios pelo érgao e entidade, bem como as transferéncias,
provisdes, destagues, estornos e subvengoes.

RETIF[CQ(;AO DRCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS

Incluem-se documentos referentas as auterizagdes de despesas ndo computadas, ou
insuficientemente dotadas, na lei orgamentaria, por meio da liberac3o de créditos su-
plementares, especiais e extraordindrios.

GESTAO FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes s atividades de pro-
gramacde, gestio e execucdo financeira co drgzo e entidade, bem como aqueles referentes ao
controle da efetiva entrada e saida de recursos do 6rgio e entidade.

Figura 12: Exemplo de cddigos relacionados a classe Gestéo Orgamentaria do plano de classificagéo da atividade-meio.
Fonte: Arquivo Nacional (Brasil), Portaria n. 47, de 14 de fevereiro de 2020.

A explicacdo sobre o contetdo de cada classe e subclasse, assim como dos grupos e
subgrupos, esta detalhada no préprio Plano. A utilizagdo constante e sistematica do
Plano possibilitard o entendimento e a sua aplicagdo no cotidiano da atividade de
classificagdo de documentos de arquivo das unidades administrativas e/ou académicas.

4.1.4. Documentos relativos as atividades-fim

As atividades-fim sdo desenvolvidas em decorréncia das finalidades para as quais existe
uma instituicdo, também conhecidas como atividades finalisticas. As atividades-fim da
UnB sdo o0 ensino, a pesquisa e a extensdo. As subatividades decorrentes dessas
atividades-fim s&o, por exemplo, o registro de alunos, a selecdo para mestrado ou
doutorado, o projeto de curso de extensao e a emissao de diplomas.

Os documentos produzidos ou recebidos pela UnB em decorréncia do exercicio de suas
atividades-fim, qualquer que seja o suporte ou a natureza desses, deverdo ser
classificados de acordo com o Cdédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo
relativos as Atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior. Esses codigos,
que é um instrumento técnico de classifica¢do, temporalidade e destinagéo, atendem as
especificidades das IFES e possui as seguintes classes:
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CLASSE 100 - ENSINO SUPERIOR
CLASSE 200 - PESQUISA

CLASSE 300 - EXTENSAO

CLASSE 400 - EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL
CLASSE 500 - ASSISTENCIA ESTUDANTIL

CLASSE 600 - VAGA

CLASSE 700 - VAGA

CLASSE 800 - VAGA

Cada classe possui suas subclasses, subdivididas em grupos e subgrupos, como mostra
a Figura 13, referente a subclasse 120 — Cursos de graduacgéo (inclusive na modalidade a
distancia).

Cursos de graduacio (inclusive na modalidade a distancia)

Concepedo, organizacio ¢ funcionamento dos cursos de graduacio
Projeto pedagdgico dos cursos
— Incluem-se documentos referentes i concepgdo do ensino ¢
aprendizagem dos cursos contendo a definigdo das caracteristicas gerais
do projeto, os fundamentos tedrico-metodologicos, os objetivos, o tipo
de organizagio ¢ as formas de implementacio ¢ avaliagdo.
Criacdo de cursos. Conversio de cursos

Autorizacdo. Reconhecimento. Renovacdo de reconhecimento

Desativagdo de cursos. Extincdo de cursos

Figura 13: Exemplo de cddigos relacionados a classe Cursos de Graduagao do plano de classificagédo da atividade-fim.
Fonte: Arquivo Nacional (Brasil), Portaria n°® 92, de 23 de setembro de 2011.

Com excecédo da Classe 400 — Educacao Basica e profissional e das Classes 600, 700 e
800 (Vagas), todas as demais classes das IFES serdo utilizadas para classificar
documentos de arquivo das atividades-fim da UnB.

4.2. Procedimentos pararealizar a classificacao

O objetivo de agrupar os documentos de arquivo de acordo com suas funcdes/atividades
€ garantir a sua organicidade, facilitar a recuperacdo da informagdo e agilizar as
atividades arquivisticas de avaliacdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso
aos documentos.
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Antes de iniciar as atividades de classificagdo, € fundamental identificar a posi¢cdo da
unidade na estrutura administrativa da UnB, pois a classificacdo é o reflexo das funcdes e
atividades realizadas pela instituicdo. Lembrando que todos os documentos de arquivo
deverdo ser classificados, independentemente do suporte. Para realizar a classificacdo
dos documentos na unidade, é necessario entender a diferenca de documentos
convencionais para documentos digitais.

4.2.1. Documentos convencionais

Documentos de arquivo convencionais sdo documentos arquivisticos néo digitais (e-Arq
Brasil, 2011, p.9). O documento em suporte papel é o exemplo de documento
convencional mais comum e o mais encontrado de forma acumulada nas unidades da
UnB. As orientacBes de classificacdo a seguir também podem ser aplicadas aos
documentos de arquivo em outros suportes, como CDs, disquetes, fitas VHS, fitas
cassete etc. que possam ser encontrados em algumas unidades da UnB (lembrando que
se deve proceder a leitura igualmente dos documentos nesses suportes):

12 etapa - Realizar a leitura atenta de cada documento, a fim de verificar o seu contetdo
e 0 assunto sobre o qual se trata.

unB | DEX
Casa da Cultura da América Latina

Memorando n® 028/2016/CAL/DEX Em 18 de maio de 2016.

Para: DGP/COREF
Assunto: Solicita agendamento de férias

*

Senhor(a) Coordenador(a),

Encaminho-lhe, a pedido do interessado, formulario de solicitagao de férias
do exercicio de 2016, conforme segue.

Desde ja agradeco e permanego a disposicdo para quaisquer

esclarecimentos.

Figura 14: Exemplo de classificacdo em documentos convencionais
Fonte: Elaborado pelo ACE
22 etapa - Identificar se 0 documento pertence a atividade-meio ou a atividade-fim.

32 etapa - Localizar, no Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivos das
atividades-meio ou fim, o codigo da classe ou subclasse correspondente aquele assunto.
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Selecionar o codigo mais especifico: classificar somente em subgrupos, pois estes que
possuem os prazos de guarda e destinagcdo estabelecidos na Tabela de Temporalidade e
Destinacgao.

000 - ADMINISTRACAO GERAL
020 - GESTAO DE PESSOAS
023 - CONCESSAO DE DIREITOS E
VANTAGENS
023.2 - FERIAS

42 etapa - Apor a lapis, no canto superior direito da primeira folha do documento, o cédigo
atribuido e, também, nos anexos, caso tenha.

0IMO; Programacao, alte

023.2 1

Memorando n* 028/2016/CALDEX Em 18 ce maio de 2016

abono pecunidrio, classifica

Para:  DGP/COREF
Assunto: Solicita agendamento de ferias

Senhor(a) Coordenadoria

Encaminho-he, o peddo do interessado, formulddio de solicitagdo de féras
to exercico de 2016, conforme segue
Desde ji ogadeso e permanego @ disposigdo para  quaisquer

esdarecmantos

Cordialme e

Prot’ Dr. Ebnézer Mauriso Nogueira da Siva
Dwetor da Casa da Culturs da Aménca Lating — CAL/DEX
Univer; e Brasia - UnS

148081
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52 etapa - Caso o documento ja tenha concluido sua fung¢do ou atividade, verificar se ha
alguma observacao no cédigo, aposto no canto superior direito, que deverd ser indicada.
Tais como: indeferimentos, processos/documentos que n&o geraram pagamentos,
materiais ndo adquiridos, provas, diplomas ou certificados néo devolvidos, relatérios
parciais recapitulados em relatérios finais etc.

62 etapa - Logo apos classificar o documento, deve-se ordenar todos os documentos
sequencialmente, de acordo com o cédigo de classificacdo, em macos identificados
(papel A3, papel almago) ou em outras formas que forem julgadas adequadas.

Identificagdo do mago

/ Cagvae

@ / s sigh da unidade

Codigo de dassificagdo
Assunto:

Data-Limites:

A identificacdo do maco deve conter informacbes que contemple o conteudo dos
documentos, tais como: a sigla da unidade, o codigo de classificacdo, um breve resumo
sobre o0 assunto e a data-limite que corresponde 0 ano mais antigo e o ano mais recente,
indicando o periodo que abrange a documentacgdo contida no maco.

4.2.2. Documentos digitais

Com o uso do SElI, os documentos passaram a ser produzidos digitalmente e a atividade
de classificagdo dos processos/documentos é realizada no momento da escolha do “Tipo
de processo/documento, onde o cédigo de classificacdo esta determinado no Campo
“Classificagcao por assunto”, como mostra a figura a seguir:
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Figura 15: Exemplo de classificagdo em documentos digitais

Fonte: www.sei.unb.br

ATENCAO!

O cdbdigo de classificacdo esta estabelecido nos tipos de processos/documentos,

portanto, ordinariamente, o campo “Classificacdo por assunto” ndo deve ser alterado.
Caso haja necessidade de inclusdo/alteracéo de tipos de processos, deve-se entrar em
contato com a Coordenagdo de Gestdo de Documentos (COGED/ACE), do Arquivo
Central, para orientacdes especificas, conforme detalhado no item 1.3.2.

Codigos da atividade-meio e exemplos de documentos que devem ser
nos respectivos codigos, a fim de facilitar a atividade de

classificados
classificagao:

CODIGOS

EXEMPLOS DE DOCUMENTOS

023.11 FOLHA DE PAGAMENTO

Processo de lancamento na folha de
pagamento.

031.11 MATERIAL PERMANENTE

Processo de aquisi¢édo de bens e insumos
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~ Projetos de reforma predial.
045.32 REFORMA. RECUPERACAO.

RESTAURACAO

~ Processo de prestagdo de contas anual
054.1 PRESTACAO DE CONTAS.

TOMADAS DE CONTAS

Cadernos de protocolo, recibos de entrega

061.1 ADOGAO E CONTROLE DOS de documentos (recibos de UnBDoc)

PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Tabela 2: Exemplos de cédigos da atividade-meio e respectivos documentos classificados.
Fonte: Elaboragéo propria.

Cdédigos da atividade-fim e exemplos de documentos que devem ser classificados
nos respectivos codigos, a fim de facilitar a atividade de classificacéo:

CODIGOS EXEMPLOS DE DOCUMENTOS

Estudos, propostas, programas e
125.61 MONITORIAS projetos, editais e resultado de processo
de selecéo

Relatérios de atividades de projetos de

332 AVALIACAO. RESULTADOS extensio

Tabela 3: Exemplos de cédigos da atividade-fim e respectivos documentos classificados.
Fonte: Elaboracéo do ACE.
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ATENCAO!

Classificar os documentos de arquivo das atividades-meio ou fim da UnB nos

codigos especificos.

4.3. Ordenacgao de Documentos de Arquivos

Assim como a Classificagcao, a Ordenacdo de Documentos de Arquivos é uma atividade
importante nas tarefas de organizacdo dos documentos de arquivos. A Ordenacdo
consiste em reunir varios documentos classificados sob um mesmo assunto com o
objetivo de tornar mais rapida e facil a recuperacéo das informacdes.

A escolha da metodologia de ordenacdo depende da natureza dos documentos, 0S
métodos mais conhecidos sao:

Alfabético: método de ordenacéo que tem por eixo o alfabeto

Numérico: método de ordenacgdo que tem por eixo 0 nimero atribuido as unidades
de arquivamento

Alfanumérico: método de ordenacdo que tem por eixo a combinagéo de letras e
ndameros

Numeérico-cronoldgico: método de ordenagéo que tem por eixo o niumero e a data
dos documentos

No momento de adotar um desses métodos € importante observar as seguintes
consideragdes:

Considerar que o método adotado ndo comprometa a relagéo organica entre os
documentos e, também, respeite o principio da ordem original que consiste em
conservar a organizacdo dada pela unidade quando os documentos foram
produzidos;

Considerar como as consultas séo realizadas no arquivo, e quais as informacdes
gue tornam a recuperacédo da informacédo mais facil: nome do interessado, nimero
do processo, data, numero de matricula, entre outras.

Dessa forma, podemos citar o exemplo dos dossiés de alunos de graduagéo, adotando a
ordenacao dos documentos pelo método “Numeérico”, por nimero de matricula:

11/0000456
11/0001245
11/0015627
11/0016672

Lembrando que esses documentos também devem ser classificados conforme os cédigos
de classificacdo vigentes. Sendo classificados no codigo 125.43 — ASSENTAMENTOS
INDIVIDUAIS DE ALUNOS (Curso de gestdo de documentos e o uso do SEI na UnB,
2020, pagina 54).
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Destinacao de Documentos;

Envolve as atividades de andlise, selecdo e definicho de prazos de guarda dos
documentos, bem como sua destinacao final, ou seja, implica decidir quais documentos
serdo eliminados e quais serdo preservados permanentemente.

5.1. Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de

Arquivos (TTDD)

A tabela de temporalidade e destinagcdo de documentos de arquivo é a representacdo
grafica do plano de classificagdo de documentos das atividades-meio e fim, em que
constam os prazos estabelecidos para a guarda de documentos nos arquivos corrente e
intermediario e a respectiva destinacdo dos documentos — eliminacdo ou guarda
permanente.

A tabela de temporalidade de documentos, intitulada Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivos Relativos as Atividades-meio, complementa o
Caédigo de Classificagdo de Documentos Relativos a Atividade-meio do Poder Executivo
Federal.

A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das Instituicdbes Federais de Ensino Superior — IFES complementa o
Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-fim das IFES.

O objetivo das tabelas de temporalidade e destinagdo é ter o controle sistematico de
guais documentos serdo transferidos (passagem dos documentos do arquivo corrente
para o arquivo intermediario), recolhidos (passagem dos documentos dos arquivos
correntes ou intermediarios para o0 arquivo permanente) ou eliminados, porque 0s prazos
administrativos ou legais ja prescreveram e os documentos nao tém valor secundario.

A seguir, apresenta-se uma figura da TTDD, referente tanto as atividades-meio quanto as
atividades-fim, com a explicacdo de cada campo que a compde.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do cédigo

ADMINISTRACAO GERAL

RELACAD INTERINSTITUCIONAL
ATENDIMENTO A0 CIDADAO
NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
ACESSO A INFORMACAD

PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO

ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO

CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO

CONTROLE E FISCALIZACAD DA GESTAD PUBLICA
NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

ACAD PREVENTIVA

CORREICAQ

ASSESSORAMENTO JURIDICO

ORIENTACAO TECNICA E NORMATIVA
UNIFORMIZACAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO
ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
ATUACAO EM CONTENCIOSO

REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL
REPRESENTACAO JUDICIAL

PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS
CRIACAD E ATUACAD

Fase corrente

Prazos de guarda

Enquanto vigora

Enquanto vigora

Até o término do
atendimento®

2 anos

2 anos

Engquanto vigora

5anos

5anos

5anos

Enquanto vigora

Até o término
da andlise

Até a solugao

do litigio

Até o trimsito
em julgado

Fase intermedisria

20anos

5 anos

Destinagdo final  Observagoes

Guarda penmanente

Gusarda penmanente

*+ Aguardar o resultado do provimento do recurso em Gltima

Bliminacio instancia, no caso de indeferimento do pedido de acesso.

Gtk rinate Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informacoes

g F * | estejam recapituladas ou consolidadas em outros.
Eliminacio

Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagoes estejam recapituladas

ou consolidadas em outros.

(Guarda permanente
Guarda permanente
Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Eliminagao

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Figura 16: Tabela de temporalidade e destinagcdo de documentos da atividade-meio
Fonte: Arquivo Nacional (Brasil), Portaria n® 47, de 14 de fevereiro de 2020.

CODIGO ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

Fase

Corrente

Fase

Intermedidria

OBSERVACOES

100 ENSINO SUPERIOR

110 Normatizagdo. Regulamentagio

Enquanto vigora |

Guarda
Permanente

120 Cursos de graduaciio (inclusive na modalidade a distancia)

121 Concepeio, organizacio ¢ funcic

» dos cursos de graduacdo

Projeto pedagogico dos cursos

Enquanto vigora

Guarda
Permanente

Criagdo de cursos, Conversiio de cursos

Até a homologaglo
do ato

5 anos

Guarda
Per

Autonizagdo. Reconhecimento. Renovagido def

reconhecimento

Alé a homologagido
do ato

5 anos

Guarda
Permanente

IDesativagdo de cursos. Extingdo de cursos

Até a homologagio
do ato

5 anos

Guarda
Permanente

122 Planejamento e organizaclio curricular

strutura do curriculo (grade ou matniz curricular

Enquanto vigora

Guarda
Permanente

Reformulagdo curricular

Enquanto vigora

Guarda
Permanente

Disciplinas: programas didaticos

Enquanto vigora

Guarda
Permanente

Merta de disciplinas

2 anos

Eliminagio

Guarda

Figura 17: Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos da atividade-fim
Fonte: Arquivo Nacional (Brasil), Portaria n. 92, de 23 de setembro de 2011.
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5.1.1. Explicando os campos da tabela

PRAZOS DE

CODIGO | ASSUNTO GUARDA(3)

(1) (2) Fase Fase
Corrente Intermediéria

DESTINACA | OBSERVA
O FINAL(4) COES(5)

100 ENSINO SUPERIOR

Normatiza
¢ao. Enquanto Guarda
Regulame vigora permanente
ntacao

Tabela 5: Campos da Tabela de Temporalidade.
Fonte: Arquivo Nacional (Brasil), Portaria n. 92, de 23 de setembro de 2011.

1. Codigo: € arepresentagdo numérica correspondente ao assunto.

2. Assunto: sdo apresentados os assuntos dos documentos em relacdo as funcdes e
as atividades da UnB. Para melhor compreensdo, o detalhamento do campo
“*“ASSUNTO” esta previsto no Cdodigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
das Atividades-Meio e Fim.

3. Prazos de guarda: sdo definidos os prazos de guarda dos documentos tanto no
arquivo corrente quanto no arquivo intermediério. Os prazos podem estar expressos
em anos ou por meio de uma acdo, como: até aprovagado das contas; até a quitagéo
total da divida; até a homologacédo da aposentadoria; ou enquanto vigorar. No caso
da UnB, o prazo de guarda no arquivo corrente deve ser cumprido nas unidades de
producdo documental, administrativas e académicas, e o prazo de guarda no arquivo
intermediario e no arquivo permanente deve ser cumprido no ACE.

4. Destinacdo final: apresenta a destinagdo estabelecida para os documentos,
podendo ser a eliminacdo (quando os documentos apresentam somente o valor
primario e j& cumpriram a sua fungéo, processo realizado exclusivamente pelo ACE,
com autorizagdo da CPAD), ou a guarda permanente (quando os documentos séo
considerados de valor secundario).

5. Observagdes: sdo apresentadas informacdes e justificativas complementares a
respeito de eliminacdo ou guarda, alteracdo de suporte e/ou embasamento legal.

5.1.2. Aplicacdo da Tabela de Temporalidade no SEI

As tabelas de temporalidade vigentes também foram adotadas no SEI. Os prazos de
guarda e destinacdo dos documentos foram vinculados aos cédigos de classificacao
registrados nesse sistema, conforme a figura abaixo:
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Figura 18: Tela “Consultar Assunto”, com prazos de guarda e a destinagdo dos documentos.
Fonte: www.sei.unb.br

ATENCAO!

E fundamental que o usuério, ao criar um processo, selecione o “Tipo de Processo”
correto, pois essa acao influenciara na destinagéo dos documentos digitais.

5.2.  Eliminacéao

A eliminagdo de documentos consiste na destruigdo mecanica e autorizada de
documentos que ja cumpriram seus prazos de guarda, determinados pelas tabelas de
temporalidade das atividades-meio e das atividades-fim. Esses documentos, antes de
serem eliminados, sdo submetidos a avaliagdo, por meio da qual € verificado seu valor
informativo, probatério e/ou historico. Nesses casos, a eliminagédo tem como objetivo inibir
0 acumulo de documentos desnecessarios e reduzir os gastos com espaco, materiais,
repositérios digitais, moveis e pessoal especializado decorrentes do armazenamento
desses documentos.

A eliminacdo de documentos arquivisticos segue 0 mesmo processo, sejam eles
convencionais ou digitais.

IMPORTANTE!

A eliminagcdo no escopo do Decreto n. 10.278/2020 devera ser submetida,
previamente, a autorizacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, que orientara as etapas e procedimentos a serem adotados.
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5.2.1. Procedimentos para eliminacdo de documentos que
cumpriram o prazo de guarda

Os procedimentos de eliminagdo de documentos digitais e convencionais sdo realizados
no Arquivo Central, por meio da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos da
UnB. A CPAD € um 6rgao técnico que tem por objetivo orientar e realizar 0s processos
de analise, avaliacdo e selecdo dos documentos produzidos e acumulados pela
Universidade.

Atualmente, a CPAD é normatizada pelo Decreto n. 10.148, de 2 de dezembro de 2019,
gue estabeleceu mudancas significativas na composicdo e no funcionamento das
comissdes, como, por exemplo, a alteracdo da responsabilidade pela autorizagdo da
eliminacdo de documentos, antes atribuida ao Arquivo Nacional, passou a ser do titular
do 6rgao ou entidade.

A eliminacdo de documentos tem seus procedimentos estabelecidos pela Resolucdo n.
44, de 14 de fevereiro de 2020, que alterou a Resolucdo n. 40, de 9 de dezembro de
2014, do Conarg. Na UnB, a eliminacdo de documentos pode ocorrer anualmente e de
acordo com as seguintes etapas:

12 etapa — Os documentos que ja cumpriram os prazos determinados pela tabela de
temporalidade de documentos, e que se encontram arquivados no ACE, séo incluidos na
Listagem de Eliminacdo de Documentos, produzidas no SEI, seguindo as orientacdes
técnicas do Arquivo Nacional, constantes no documento Recomendacdes para
elaboracdo da Listagem de Eliminacdo de Documentos de Arquivos pelos 6rgédos e
entidades do Poder Executivo Federal, publicado em margo de 2020.

22 etapa — A Listagem € encaminhada a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD) da UnB, para aprovacgao e assinatura.

32 etapa — Quando h& aprovagédo da Listagem, essa € encaminhada ao(@) reitor(a) da
UnB, para aprovacgao e assinatura.

42 etapa — ApoOs aprovacdo da Listagem pelo(a) reitor(a) da UnB, essa € publicada no
Diario Oficial da Uniao (DOU) por intermédio do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos. Qualquer interessado pode se manifestar, até 30 dias apds publicagéo,
sobre os documentos a serem eliminados. Os interessados, no prazo citado, poderao
requerer, as suas expensas, o desentranhamento de documentos ou cépias de pecas do
processo, mediante peticdo, desde que tenham respectiva qualificagdo e demonstrem
legitimidade para o pedido, dirigido a CPAD.

52 etapa — Quando nao ha manifestacdo no prazo determinado, os documentos sao
eliminados, com a supervisdo de um servidor do ACE, por procedimento mecéanico de
desfragmentacdao. No caso de documentos digitais, a eliminacdo sera realizada pelo
processo de desmagnetizacdo ou reformatacdo, com garantia de que a
descaracterizacdo dos documentos ndo possa ser revertida. No caso de documentos
fisicos, 0s papéis resultantes desse processo sédo reciclados.

62 etapa — E emitido o Termo de Eliminac&o de Documentos. A cépia do Termo de
Eliminacdo de Documentos devera ser enviada ao Arquivo Nacional, conforme Art. 4° da
Resolucéo n. 40, de 2014 do Conarg.
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responsével pels ¥agmentazfio

O Ecital de Eliminagto do

Documentos & pubicado no
COU {Didria Onclsi da Unifo),
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Figura 19: Eliminacédo de documentos no Arquivo Central (2020)
Fonte: Elaborado pelo ACE.

Ressaltamos que a eliminacdo de documentos publicos sem critério, ou seja, sem
observancia da legislacdo em vigor, constitui crime, por este motivo, as unidades
académicas e administrativas devem buscar orientacdes junto & COGED/ACE, por meio
da Consultoria Arquivistica, descrita no topico 3 deste manual. A seguir, exemplo de LED
preenchida com os documentos das atividades-meio e fim.
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E Universidade de Brasilia

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ORGAQ/ENTIDADE: FUNDAGAQ UNIVERSIDADE DE BRASILIA- FUB ORGAO/SETOR: FUB/ACE

LISTAGEM N2: 01/2020

UNIDADE/SETOR: ARQUIVO CENTRAL- ACE
FOLHA N2: 01/02

coDIGD UNIDADE DE ARQUIVAMENTO =
REFERENTE A DESCRITOR DO CODIGO DATAS-LIMITE = = OB:}LF;'I};?I%?EISVEAISOU
CLASSIFICACAD QUANTIFICACAC | ESPECIFICACAD
e 1966/1972/1978/1981-1986/
010.3 Audi e"::;?;;fa“h“ 1985/1991/1993/ 1995-1996/1998- 7 CAIXAS
20112014
CHTH propestas, estudis, editais,
it — = 5, relstonias finais, lares
02211 Curms.pro_rm‘:l\.'ldos pela 1975-1981/1985-1986/1930/1998/ 7 CAINAS ’”?‘?;:;M"c?;c‘:‘_'::;i‘c::“
instituicao 2005 particiantes, samiacia & controle ce
exEdEodl certiticados
033.11 Compra [_incl usive‘ 1986-2000,2003 125 CAIXAS Conkas spravaries ped Triaunal de Contes
compra por importagao) 8 Unisa
Trabalhe de conclusdo
X 1980-1981/1984-1985/1989- Pigtas regictradas entre oz ANz oe 1950
12532 de cursc;.e'l'cr:I::{:ho final 1994/1997-2015 24 CAIXAS 014

MENSURAGAD TOTAL: 158 CAIXAS = 22,12 METROS LINEARES

DATAS-LIMITE GERAIS: 1966-2015

Figura 20: Exemplo de Listagem de Elimina¢do de Documentos das atividades-meio e fim.
Fonte: Elaborado pelo ACE

Quadro de consolidacéo das contas aprovadas pelo Tribunal de Contas da Unido

Para as listagens de eliminacdo que tenham transagfes financeiras, o Arquivo Nacional
orienta que seja elaborado um quadro com a consolidacdo das aprovacfes das contas
relativas ao periodo dos conjuntos documentais que estao sendo eliminados, conforme o
modelo a seguir:

Contals) dols) exercicio(s) de: Contals) aprovadals) pelo Tribunal de Contas em: Publicagao no Diario Oficial (data, se¢3o, pagina)
1986 26 de Marco de 1991 9 de Abril de 1991, seclo 1, pagina 6542
1987 24 de abnl de 1991 20 de Maio de 1551, sec3o 1. paginas 9495 3 8437
1988 29 de Outubro de 1991 7 de novembro de 1991, se¢io 1, pigina 25089 a 25091
1989 23 de Setembro de 1993 13 de Outubro de 1993, seg3o 1, paginas 15358 2 15350
1930 25 de Novembro de 1953 7 de Dezembro de 1993, seglo 1, pagina 18741
1991 26 de Abril de 1994 06 de Maio de 1994, se3o 1, pagina 6750
1352 24 de Agosto de 2005 02 de Setembro de 2005, secdo 1, pazina 172
1993 03 de Setembro de 19597 15 de Setembro de 1997, sec3o 1, pagina 20455
1934 11 de Marg¢o de 1997 24 de Margo de 1997, se¢lo 1, pdgina 5807
1955 05 de Agosto de 1997 15 de Agosto de 1997, segao 1, pagina 17783
1936 23 de Novembro de 1358 3 de Dezembro de 1958, secdo 1, pdgina 76
1997 25 de Janeiro de 2001 2 de Fevereiro de 2001, sec3o 1. pagina 115
1958 5 de Dezembro de 2000 18 de Dezembro de 2000, secdo 1, pagina 65
1939 9 de Qutubro de 2001 25 de Outubro de 2001, secao 1, pagina 203
2000 15 de setembro de 2002 30 de Setembro de 2002, se¢do 1, pazina 108
2003 23 de maio de 2006 29 de Maio de 2006, sego 1, pagina 95

I N - -
Figura 21: Exemplo de Quadro consolidado das aprovagfes de contas pelo TCU
Fonte: Conselho Nacional de Arquivo (Brasil), Resolugéo n. 44, de 14 de fevereiro de 2020
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IMPORTANTE!

A eliminacdo indevida de documentos publicos podera implicar san¢gdes penais e
pecuniérias, conforme legislacdo em vigor, a saber:

Artigo 314 do Decreto-Lei n. 2.848, de 7 de dezembro de 1940 (Coédigo Penal
Brasileiro): “Extraviar livro oficial ou qualquer documento, de que tem a guarda
em razdo do cargo; sonega-lo ou inutiliza-lo, total ou parcialmente:

Pena - reclusao, de um a quatro anos, se o fato nao constitui crime mais grave.”;

Artigo 25 da Lei n. 8159, de 8 de janeiro de 1991: “Ficara sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagao em vigor,
aguele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social.”;

Artigo 72, Inciso Il, do Decreto n. 6.514, de 22 de julho de 2008: “Destruir, inutilizar
ou deteriorar:

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

Multa de R$ 10.000,00 (dez mil reais) a R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais)”.

5.3. Transferéncia

A transferéncia é a passagem de documentos do arquivo corrente para 0 arquivo
intermediario, onde aguardam a sua destinacéo final. No a&mbito da UnB, a atividade de
transferéncia de documentos € feita das diversas unidades administrativas e académicas
para o ACE, o qual, entre outras atribui¢cdes, tem o dever de armazenar e preservar 0s
documentos transferidos, garantindo sua integridade e seguranca, e de fornecer acesso a
esses documentos, quando solicitados pelas unidades da UnB que realizaram a
transferéncia. A transferéncia de documentos deve ser realizada quando o conjunto de
documentos tiver concluido as suas funcdes e atividades na fase corrente, conforme o
prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade e Destinagédo de Documentos de Arquivo
aplicada a UnB.

ATENCAO!

Os documentos a serem transferidos para o ACE devem estar adequadamente
organizados (classificados e ordenados) e acondicionados em caixas-arquivo de
papelédo, identificadas com espelho padréo, fornecido pelo ACE (Anexo B — Modelo de
espelho de caixa-arquivo para transferéncia de documentos).

N1 unB | ACE | &




Para transferir os documentos, as unidades deverdo entrar em contato com o ACE, que
agendarad o recebimento da documentacdo e, se necessério, designara um de seus
servidores para orientar a unidade interessada na execucdo dessa atividade.
Observacgéo: ver tépico 3.1. Como solicitar a Consultoria Arquivistica.

5.3.1. Elaboragéo da Listagem de Transferéncia

A Listagem de Transferéncia é o documento a ser produzido pela unidade, e deve ser
encaminhado ao ACE, junto com a documentacdo a ser transferida, que, depois de
conferido e assinado, comprovara o recebimento da documentagdo no ACE. A listagem é
elaborada no SEI, por meio dos seguintes passos:

Passo 1: Iniciar o Tipo de Processo IM€iar Processe  «poec mentacso e Informaco:
Transferéncia. Recolhimento. Guias e Termos de Transferéncia, Guias, Relacdes e
Termo de Recolhimento, Listagens Descritivas do Acervo™:

ACE 1 COGED v

AdministracBio *  Iniciar Processo
Controle de Precessos

Iniciar Processo ~
Retomo Programado Escolha o Tipo do Processo: &
Pesquisa SOCUMEMag 20 @ INfOrMagao” trans

Textos Padedo Documentacdo e Informacdo: Transterdngla

Modelos Favortos 2ecolgl§em1g. Guias ¢ Termos o Transferencia, Guias,
de elagdes e Termos de Recothimenio, Listagens

Sherede Atomes Descrtivas do Aceno

Blocos de Reunidio

Blocos Intornos

Processos
Scbrastados

Acompanhamenio
Especial
Marcadores
Estatistcas
Arqurvamento
Desargurvamento
Locakzadores
Grupos

Relatdnes

Figura 22: Exemplo de criagdo de processo para “Listagem de Transferéncia”.
Fonte: www.sei.unb.br

Passo 2: Preencher as informagdes referentes ao processo:

e Especificacdo: Listagem de Transferéncia de Documento
e Interessado: Nome da unidade por extenso
e Nivel de acesso: Publico
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Passo 3: incluir no processo o Tipo de Documentos “Listagem de Transferéncia de
Documentos”. O campo Numero devera ser preenchido com “01”. Caso seja necessario
adicionar mais listas no mesmo processo, as demais deverdo ter o campo NUmero
preenchido com “02”, “03” sucessivamente.

NV MOATE OF IRUA N LA

| olal 7] b ARk <E3

| ATIVIDADE-MEIO € Fivt

)
&7 Compumar Anzanealy

ORGAQ/ENTIDADE: UNIVERSIDADE DE BRASIIA - UNS

UNIDADE DATA DA TRANS? (RENCIA

$IGA VOLUME OF DOCUMENTOS TRANSFIRDOS

DESCRIGAD DOS DOCUMENTOS DATA-LOITE O3SERVALOES

Figura 23: Exemplo de criagéo de tipo de documento “Listagem de Transferéncia de Documentos”.
Fonte: www.sei.unb.br

Passo 4: Encaminhar o processo para a unidade ACE/COGED.

5.3.2. Preenchimento da Listagem de Transferéncia

Sdo apresentadas, a seguir, as instru¢cbes para preenchimento da listagem de
transferéncia, de acordo com cada campo.
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HEESENERELODEEE

BES Universidade de Brasilia

LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 11

ATIVIDADE-MEIO E FIM

ORGAC/ENTIDADE: UNIVERSIDADE DE BRASILIA - UNB

DATA DA TRANSFERENCIA

VOLUME DE DOCUMENTOS TRANSFERIDOS:

DESCRICAO DOS DOCUMENTOS DATA-LUIMITE OBSERVACOES

Figura 24: Modelo de Listagem de Transferéncia de documentos das atividades-meio e fim.
Fonte: Elaborado pelo ACE.

Orgao/Entidade: Universidade de Brasilia;

Unidade: inserir o nome, por extenso, da unidade da UnB,;

Sigla: inserir a sigla da unidade;

Data de transferéncia: data do dia da transferéncia dos documentos para o ACE;
Volume de documentos transferidos: quantidade de caixas transferidas;

Caixa n.: inserir o0 numero da caixa-arquivo, em algarismos arabicos e de forma
sequencial. Exemplo: 1, 2, 3, 4, etc.

Cdédigo/Assunto: inserir o codigo de classificacdo, com seu respectivo descritor,
conforme os Cddigos de Classificacdo de Documentos aplicados & UnB. Exemplo:
023.2 (codigo) FERIAS (assunto/descritor);

Descricdo dos documentos: indicar espécies, tipologias documentais e outras
informacgdes que possam facilitar a recuperagéo da informacéo;

Datas-limite: indicar o ano mais antigo e o ano mais recente dos documentos
contidos na caixa. Caso haja documentos de um unico ano, referenciar o documento
uma unica vez. Utilizar hifen (-) para indicar a abrangéncia ou a continuidade dos
anos e barra (/) para indicar a descontinuidade dos anos. Exemplos: 1998-2003
(contempla documentos de todos os anos do intervalo); 2001/3003 (contempla
documentos dos anos de 2001 e 2003).

Observacg®es: indicar qualquer informagéo que seja relevante a documentacao da
referida caixa.
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Observacoes:

e FEvitar misturar os documentos com classificacfes diferentes dentro de uma mesma
caixa, pois isso dificulta o procedimento de eliminagdo ou recolhimento dos
documentos.

e As listagens serdo separadas de acordo com o prazo de guarda e destinacdo de
documentos.

e A ordem das caixas-arquivo deve ser continua (1, 2, 3, 4 etc.). Nao criar 1, 1A, 2, 2A
etc.

e A ordem de disposi¢cdo dos documentos deve ser por cddigo, em ordem crescente.
Exemplo: 061.1, 125.32, 991, 992.

e A informacdo que estiver no espelho deve ser idéntica & da listagem de
transferéncia. Exemplo: se, na caixa n. 1, tem o codigo 061.1, esta informacédo deve
ser idéntica no espelho.

e Os modelos de espelhos para as caixas arquivo sao de uso obrigatorio, pois esses
padronizam as informagfes dos documentos contidos nas caixas que cada unidade
produz e que, posteriormente, enviara ao ACE por meio de listagem de transferéncia
ou recolhimento.

Apos o preenchimento da Listagem de Transferéncia, esta deve ser colocada no Bloco de
Assinaturas do SEI e comunicado ao ACE, que ira até a unidade conferir a listagem
juntamente com a documentacdo. Havendo alguma divergéncia, o responsavel sera
informado das devidas corre¢cfes a serem feitas.

Feitas as correcdes, serdo marcados dia e horario para a transferéncia dos documentos,
gue, ao chegar ao ACE, serdo novamente conferidos. Estando tudo correto, a Listagem
de Transferéncia sera assinada pelo ACE e pela unidade responsavel pela transferéncia.

Observacédo: ndo serdo aceitos documentos transferidos fora dos padrdes estabelecidos
pelo ACE, que podera negar o recebimento e até determinar a devolug¢éo a unidade, para
gue esta realize as necessarias adequacoes.

5.3.3. Preenchimento do espelho da caixa-arquivo
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FU NDA(}EO UNIVERSIDADE DE BRASILIA
ARQUIVO CENTRAL

Coordenac¢ao de Processo Administrativo
Disciplinar - CPAD

Descricdo do conteiudo:

027.1 - AVERIGUAGCAO DE DENUNCIAS

23106.0100163,/2005-54
A
23106.0200123/2006-10

N2 de Listagem de transferéncia: 12/2020
Mg de Processo SEI: 23106.000000/0000-00

Datas-limite 2005 - 2006 Caixa

Destinacdo Permanente 1

Figura 25: Modelo de espelho de caixa-arquivo para transferéncia/recolhimento de documentos.
Fonte: Elaborado pelo ACE.

Séao explicitadas, a seguir, instrucdes para preenchimento do espelho da caixa-arquivo,
de acordo com cada campo.

e Unidade: unidade que transfere e/ou recolhe a documentacdo — nome por extenso
acompanhado da respectiva sigla, separado por hifen (-).

e Descricdo do contetdo: inserir o cédigo de classificacdo, informando seu receptivo
descritor. Descrever, ordenadamente, quais documentos constam na caixa. Dispor
de outras informacgdes, de forma a facilitar a busca e recuperagcdo dos documentos
pela equipe do ACE e o0 acesso para o usuario. Exemplos: nimero de processo (em
ordem crescente). Informar o nimero da listagem de transferéncia e o respectivo
ndmero do processo SEI.

e Datas-limite: indicar 0 ano mais antigo e o ano mais recente dos documentos
contidos na caixa. Caso haja documentos de um unico ano, referenciar o documento
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uma unica vez. Utilizar hifen (-) para indicar a abrangéncia ou a continuidade dos
anos e barra (/) para indicar a descontinuidade dos anos.

Caixa: inserir o nimero da caixa-arquivo, em algarismos arabicos.

Destinacdo: indicar se a documentagdo sera eliminada ou se sera de guarda
permanente, conforme estabelecido pela Tabela de Temporalidade e Destinacéo.

Como colocar o espelho na caixa-arquivo:

O espelho deve ser colado na caixa-arquivo, de modo que ndo obstrua a ventilagdo. A
caixa deve abrir da esquerda para direita, conforme figura abaixo:

Abrir da ESQUERDA para DIREITA

Manter as aberturas de ventilagdo desobstruida

Figura 26: Aposicao de espelho em caixa-arquivo para transferéncia/recolhimento de documentos.
Fonte: Elaborado pelo ACE

5.4. Recolhimento

O recolhimento é a passagem de documentos para 0 arquivo permanente, onde a
documentacdo passa constantemente por procedimentos e técnicas que promovem a
preservacédo, difusdo e o acesso aos documentos, de maneira a alcangar a guarda e
manutencdo dos documentos ao longo do tempo. No ambito da UnB, a atividade de
recolhimento de documentos € feita, via de regra, do arquivo intermediario ao arquivo
permanente. Em situacdes especificas e justificadas, o arquivo permanente recebe
documentos diretamente de outras unidades administrativas ou académicas, como 0
caso de atas e resolucdes dos Conselhos Superiores, desde que os documentos estejam
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previamente: identificados em listagem prépria; organizados (classificados e ordenados)
de acordo com o Plano de Classificacdo de Documentos; higienizados, sem a presenca
de poeira, sujidades, insetos, ligas de borracha, clipes ou bailarinas metalicas;
armazenados, referenciados em caixas arquivo de papeldo, com espelho que possibilite a
identificacdo e recuperacdo dos documentos pelo seu contetdo.

Para verificar a possibilidade de recolhimento de documentos, desde que haja espago no
arquivo permanente e seguidas as etapas de gestdo, organizacdo e preservacdo de
documentos, a unidade devera entrar em contato com a Coordenacdo de Arquivo
Permanente, por meio do e-mail coap@unb.br; pelo SEI, com ACE/COAP;
presencialmente, no ACE; ou pelos telefones institucionais, 3107-6107, 3107-6108 e
3107-5863.
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VIl Glossario

Agentes externos (conservacgao)

Sao aqueles que independem da substancia de que sao feitos os documentos, tais como
luz, temperatura e umidade, poluentes e poeira, agentes biolégicos, desastres naturais ou
provocados pelo homem.

Agentes internos (conservacao)

Sao aqueles inerentes aos préprios documentos. Encontram-se nas substancias de que
sdo feitos e nos meios utilizados para se proceder aos respectivos registros. Exemplos:
acidez do papel, qualidade das tintas empregadas, corrosdo do metal, proximidade de
campo magneético.

Arquivo corrente
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Conjunto de documentos em tramitagéo, ou ndo, que, pelo seu valor primario, € objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragéo.

Arquivo Intermediario

Conjunto de documentos que ndo sao consultados com frequéncia, mas, devido ao seu
valor administrativo, legal e/ou fiscal das unidades que os produziram, aguardem a sua
destinacao final (eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente).

Arquivo Permanente
Conjunto de documentos de valor secundario, ou seja, histérico, probatério e informativo,
gue devem ser preservados definitivamente.

Autuacéo
Procedimento pelo qual um documento avulso transforma-se em processo.

Avaliacéo
Processo de analise de documentos arquivisticos que estabelece seus prazos de guarda
e sua destinag&o, de acordo com os valores que lhes s&o atribuidos.

Ciclo Vital dos Documentos
Sucessivas fases por que passam 0s documentos arquivisticos, da sua producao a
guarda permanente ou eliminacao.

Classificacéo Arquivistica

Organizagdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com o Plano de
Classificagédo, Codigo de Classificacdo ou Quadro de Arranjo.

Digitalizagao

Processo de conversao de um documento para o formato digital, por meio de dispositivo
apropriado.

Documento
Unidade de registro de informacgdes, qualquer que seja o formato ou o suporte.

Documento Arquivistico
Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade prética, como
instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acdo ou referéncia.

Documento Arquivistico Convencional
Documento arquivistico ndo digital.

Documento Arquivistico Digital
Documento digital reconhecido e tratado como um documento arquivistico.

Documento Digital
Informacdao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio
de sistema computacional.

Documento Eletrénico
Informacdao registrada, codificada em forma analdgica ou em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de um equipamento eletrdnico.

Documento Nao Digital

Documento que se apresenta em suporte, formato e codificacéo diferente dos digitais,
tais como: documentos em papel, documentos em peliculas e documentos eletrénicos
analégicos.
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Eliminacéo
Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor para a
guarda permanente, impedindo qualquer possibilidade de reconstrucao.

Metadados
Dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou
preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo.

Natureza dos Documentos
Caracteristicas consideradas inerentes aos documentos arquivisticos: nhaturalidade,
organicidade, autenticidade, imparcialidade.

Organicidade
Relagdo que os documentos arquivisticos guardam entre si e que expressa as fungdes e
atividades da pessoa ou da organizacgéo.

Plano de Classificagao

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma
instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido. Expressao geralmente adotada em
arquivos correntes.

Preservacéo Digital

Conjunto de agfes gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudangas tecnologicas
e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a interpretacdo de documentos
digitais pelo tempo que for necessario.

Presuncéo de autenticidade
E uma inferéncia estabelecida a partir de fatos conhecidos sobre a forma como um
documento foi produzido e mantido.

Processo
Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agdo administrativa
ou judicial, e que constitui uma unidade.

Recolhimento
Uma das formas de entrada de documentos em arquivos permanentes, refere-se a etapa
final do processo de gestdo documental.

Repositério Arquivistico Digital
Repositério digital que armazena e gerencia documentos arquivisticos, seja nas fases
corrente e intermediaria, seja na fase permanente.

Representantes Digitais
Representacdo em formato de arquivo digital de um documento originalmente néo digital.

Suporte
Base fisica sobre a qual a informacéao registrada.

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos

Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e
condicdes de guarda, tendo em vista a transferéncia, o recolhimento ou a eliminagéo de
documentos.

Transferéncia
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Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.

Valor Primério
Valor atribuido a um documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade
produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

Valor Secundario

Valor atribuido a um documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade
produtora e para outros usuarios, tendo-se em vista a sua utilidade para fins diferentes
daqueles para os guais foram originalmente produzidos.

IX Anexos

Anexo A -Lein. 8.159/1991.

Anexo B - Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-Meio do Poder Executivo Federal.

Anexo C - Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo/Atividades-fim das
Instituicoes Federais de Ensino Superior (IFES).

Anexo D - Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos de
Arquivo/Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES).
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