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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 organizacdo dos documentos, racionalizacdo administrativa
e preservacdo da memoria 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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~L4 Universidade de Brasilia

RESOLUCAO DA REITORIA N. ©13% 12015

Estabelece os procedimentos de gestdo
de documentos de  arquivo  da
Universidade de Brasilia,

O PRESIDENTE DA FUNDACAO E REITOR DA UNIVERSIDADE
DE BRASILIA. no uso de suas atribuigdes, amparado pelo inciso XIV do artigo
18 do Regimento Geral da Universidade de Brasilia, pela Resolucdo do
Consatho Universitano n. 0002, de 19 de fevereiro de 2014, pela Resolucio do
Consaiho Universitano n. 00392014, de 29 de dezembro de 2014, pela
Resolucio 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 procedimentos
de gestdo de documentos da Universidade de Brasiia

Brasilla, ©3 de dezembro de 2015.

(bl
Ivan Marques o€ Toledo Can@r 0

Reitor
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1 Lista de siglas e abreviagbes

ABNT NBR Associacao Brasileira de Normas Técnicas Norma Brasileira
ACE Arquivo Central

AR Aviso de Recebimento

ATOM Access to Memory

AVI Audio Video Interface

CD Compact Disc

CEDOC Centro de Documentacédo

CEP Cdédigo de Enderecamento Postal

CIA Conselho Internacional de Arquivos

COAP Coordenacéo de Arquivo Permanente

COGED Coordenacao de Gestdo de Documentos

CONARQ Conselho Nacional de Arquivos

COP Coordenacéo de Protocolo

CPAD Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
CTDE Camara Técnica de Documentos Eletrénicos

DAF Decanato de Administracéo

DGP Decanato de Gestéo de Pessoas

DOU Diario Oficial da Uniédo

DPO Decanato de Planejamento e Avaliacéo Institucional
DIBRATE Dicionario de Terminologia Arquivistica

ECT Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos

E-Arq Brasil Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao

Arquivistica de Documentos

E-MAIL Correio eletrénico

FUB Fundacao Universidade de Brasilia

GGSEI Grupo Gestor do Sistema Eletrénico de Informacgfes
ICP-Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
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IFES Instituicbes Federais de Ensino Superior

LAI Lei de Acesso a Informacgao

LED Listagem de Eliminacdo de Documentos

OCR Optical Character Recognition

PDF Portable Document Format ou Formato Portatil de Documento
PMUL Pavilh&o Multiuso

PROMEMEU Projeto Meméria do Movimento Estudantil

RDC - Arq Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis

SAAI Sistema Aberto de Arquivamento de Informacdes

SAUNB Sistema de Arquivos da Universidade de Brasilia

SEI Sistema Eletronico de Documentos

STI Secretaria de Tecnologia da Informacdo

TAP Termo de Abertura de Projeto

TIC Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo

TCU Tribunal de Contas da Uni&o

TRF4 Tribunal Regional Federal da 42 Regido

TTDD Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos UnB

Universidade de Brasilia
UnBDoc Sistema de Controle e Tramitacdo de Documentos da UnB

VHS Video Home System ou Sistema Doméstico de Video
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V Introducao

Este manual é resultado das acbes 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 resolucdo do Conselho Universitario n. 0039/2014, orientagBes sobre
procedimentos para realizacdo da gestdo de documentos, a partir de conceitos e aplicacbes
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 classificagdo e descricdo de documentos
nas unidades administrativas e académicas para torna-los recuperaveis e acessiveis; assegurar o0
arquivamento, a transferéncia e o recolhimento de documentos produzidos e recebidos, observando
0os prazos de guarda e a destinacdo final, conforme previsto nas tabelas de temporalidade de
documentos e normativos vigentes; garantir que a eliminagdo de documentos ocorra somente apés o
processo de avaliagdo conduzido pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da UnB
e de acordo com a legislacao vigente.

Desse modo, para nortear a elaboracdo do manual, é observado o conceito de gestao de
documentos previsto na Lei n. 8.159/1991, que consiste no conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. A Lei
também dispde que a gestdo de documentos é dever do Poder Publico e que todos tém direito a
receber dos 6rgaos publicos informacgdes de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral
contidas em documentos de arquivos (ver Anexo AT Lein. 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 producdo, uso
e tramitacdo de documentos digitais. O manual se configura como um instrumento técnico de gestao
arquivistica de suma importancia, que deve ser utilizado em conjunto com as demais orientacdes do
ACE. Deve ser também amplamente conhecido, utilizado e divulgado nas diversas unidades
académicas e administrativas da UnB para atendimento da legislagéo.

A aplicacdo da gestdo de documentos por todas as unidades do SAUNnB permite que a
Universidade realize o controle e acompanhe sua documentacdo 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 desburocratizagdo da instituicdo, a legalidade dos atos administrativos e a
destinacéao 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 destinacéo
adequada, além de ampliar e facilitar o acesso aos documentos. Sob essa perspectiva, reconhece-
se, entdo, a necessidade de intervir nos documentos desde o0 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 Administracdo 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 produgédo documental é feita em meio eletronico.

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 é a producdo de documentos digitais e o
compartilhamento de informacgoes.

IMPORTANTE!

Na Universidade, o Grupo Gestor do Sistema Eletrénico de Informacdes
(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 gestao e dos

fluxos de trabalho na UnB.

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

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

Documento eletrénico 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 é 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 sdo 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 digitalizacao, foi
convertido para o formato digital. Exemplos: (1) documento nato-digital (born
digital) 7 documentos criados diretamente no SEI, fotografias produzidas por
cameras digitais, mensagens de correio eletrbnico; (2) documento digitalizado 1
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 Céamara Técnica de
Documentos Eletrdnicos (CTDE) como: fDocumento digital reconhecido e tratado como
documento arquivisticoo(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2004, p. 18).

Ou seja, o documento deve apresentar informacdo 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 codificagdo diferente dos digitais, tais como:
documentos em papel, documentos em filmes e documentos eletrénicos analégicos.

1.1. Producéo de Documentos no Sistema Eletronico 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 os principais conceitos para
documentos digitais e nato-digitais.

N1 unB | ACE | &




IR PARA O SUMARIO

IMPORTANTE!

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF4), € um sistema de gestdo 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 produgcédo 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. I1sso
significa que cada unidade produz seus documentos e processos administrativos em
meio eletrbnico.

IMPORTANTE!

O Sistema UnBDOC esté 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 usuério 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 classificacéo, definigdo do prazo de guarda,
destinacdo dos documentos e na recuperacéo das informacdes.

Os tipos de processos sdo 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 solicitagdo a ACE/COGED. Observar a carta
de s er Npbsde Eocdssoo .
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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. Criacao de Processos no SEI

Para iniciar um processo, deve ser selecionada a opgao finiciar Processod 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 fEscolha o Tipo do Processoa
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Figura 1: Tela iniciar processo no SEI

Fonte: www.sei.unb.br
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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 AfEspecifica-«00 possi biedpécificas da
processo criado pela unidade e facilita a recuperacdo da informacdo em momento
futuro, principalmente na pesquisa avancada. Além disso, estas informagdes ficam
Vi szvei s ao passar O cursor sobr e o] n
Proces sos o0, juntamente com o Tipo de Proce

IMPORTANTE!

O campo fiClassificacdo por Assuntoso é automaticamente preenchido e, em
regra, ndo deve ser alterado.

Para o campo fod preenehimerdcssdeved ses fieito com a denominacao das
pessoas fisicas ou juridicas que tenham interesse sobre o mérito do processo. O campo
permite a inclusdo de vérios interessados e € de extrema importancia que o campo seja
preenchido sem abreviacdes e observado se o interessado ja consta registrado no SEI.
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Ocampo iObserva-»es desta uni dade.OoNeledeeem sef i vr e p
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 n«o exija o preenchimento dos
desta wunidadeo, estes campos SsS«O0 i mportantes |
sistema, sendo desejavel a adocao de padrées de preenchimento pelas unidades.

A sele-«0 do ANzvel de Acessod0 ® obrigat-ria p
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 alteracdo 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 usuério devera 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, poderdao ser utilizados os niveis de acesso
restrito e sigiloso, conforme legislacao especifica.

1.1.2. Criagdo 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 proprio 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 eletrénicos.

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 nAGerar Document oo, onde se deve selecional
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 responsavel 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
gue permite a insercdo de texto. Apds selecionar o tipo de documento adequado para a

atividade, voc° tamb®m poder 8§ wutilizar ATextos
uni dade ou wutilizar fiModel os Favoritoso salvos
saber mais.

s

Apb6s a producdo do documento, é imprescindivel a assinatura de seu produtor no SE|
pois é 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.

ATENCAOQ!

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 processosno SEIlndodevem ser iniciados c Daspachoot,i ppooidse d
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 come-ar cbOSP ACCH©O

devendo comecar com um tipo de documento para comunicacao (Ex. Oficio 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 Hxtmaddegenatser usido 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

nﬁGerar Document oo e deve ser selecionado o

tela ARegistrar Documento Externoodo, dever«o ser
fiTi po do Documentoo; fAData do8booument débpr mMdvmeér
obrigatério indicar se o documento é Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade;

ARemet ent eo; ilnteressadoso; AObserva-»es dest
Acessoo0; e AAnexar Arquivoo
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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 sO é possivel
abrir um processo sigiloso se essa opcao 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 cOpia simples. Ap6s selecionado o tipo de conferéncia, o0 usuario

responsavel deveréclicarnoiconeuﬁ Autenticar Documentoo e val
da autenticacéo.

No caso de documento externo do formato nato-digital, ndo ha 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 parainsercéao no SEl

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 € necessério para a recuperacao das informacgoes.
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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.
Resolucéo: 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 gréaficos; 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 servigos do SEI-U n B Desafiguivamento de Documentoso .

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 Usuario Externo podera obter a visualizacao integral de um processo, incluindo todas
as suas atualizacGes posteriores a disponibilizacdo do acesso. Também podera obter
visualizacao 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
Disponibilizacbesde Acesso Ext ernoo

nGerenciar

O sistema abre a tela AGerenciar Di sponibiliz
selecionado o e-mail da unidade na barra de rolagem do campo especifico. Devem ser
preenchidos o0s camponsaiflDedsot i ead t8irn atd §sd dEde. Este
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

determinacdo de um periodo para disponibilidade do acesso e a senha do usuério

responsavel pela operacéo.

O tipo de acesso do usu8rio externo aos process
integr al do processoo ou ADi sponibiliza-«o d
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 abrir 8§ a tela de fAces
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

Ti po: ADocumenta-«o0o e I nforma-«o: Produ-«o de
incluir o tipo de documento fiCredenciamento de Gerente de Assinatura Externagq com

assinatura do titular da unidade. Apos a geragdo do processo, encaminha-lo para a

uni dade AACE |/ COPO.

IMPORTANTE!

O processo de solicita-«o0 de c adAssinatumme n
Externao dever8 ter o n2vel de acesso fR{
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Apés os servidores da unidade terem 0 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 Instrugdo 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
oferecam solucdes integradas e de utilizacao 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 i 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. Alteracéo de Tipo de Documento no SEI

A alteracao 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:

O Iniciar o Tipo de Processo: fADocument
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Document os. Levant ament o. FIl uxoo;

Il ncluir o Tipo de Documento: HAAIltera-
preencher o formulario com as informagfes necessarias;

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:

0

I niciar o Tipo de Processo: fiDocument
Document os. Levant ament o. FIl uxoo;

Incluir o Tipo de Documento: Memorando/Oficio*, preencher o memorando com
as informacdes necessarias;

A solicitacdo deve ser assinada pelo titular da unidade; e

Encaminhar o processo para ACE/COGED.

*Somente utilizar o Oficio quando a Universidade de Brasilia adotar seu uso para
comunicagdao interna.

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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7

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 informagcdes 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. Ap0s o procedimento de juntada por anexacdo, seja de
documento(s) avulso(s) a processo, seja de processo(s) a processo, é vedada a retirada
de documento(s) do processo, ressalvadas as hipéteses de desentranhamento e
desmembramento.

No uso do SEI, somente a anexacéo 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 SEI. Caso seja realizada uma anexagdo equivocadamente, sera
necessario demandar a desanexacdo dos processos a Coordenacdao 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 € uma infraestrutura publica que permite a integracao entre os diversos
sistemas de processos eletrénicos 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 servigo 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 fEspecifica-«o00
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 Coordenacgédo de Protocolo seréo redistribuidos para as unidades
administrativas e/ou académicas de acordo com a indicacdo. Em caso de duvidas, entrar
em contato com a Coordenac¢éo 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

apo0s cessar seu trAmite. A conservacao define-s e como Aum conjunto de p
e medidas destinadas a assegurar a protecdo fisica dos arquivos contra agentes de
deteriora-«o0 (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 informacgéo para tomada de decisdo administrativa e
consulta por wusu8rios externos, procedilnent os ¢
Producédo de Documentos Digitaiso .

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 Informacéao

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 informagdo 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 condi¢cdo 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).
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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 etiquetas coloridas. A unidade podera
cadastrar o f Mdonosapoessos
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 i Bl oc«
Internos criacao de blocos, conforme critérios
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 usuario 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.

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 solicitacao prévia, poderdo 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 devera realizar solicitacdo & Coordenacgédo de Gestédo
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de Documentos, que disponibilizara o acesso a unidade, que por sua vez poderd
franquear o acesso a terceiros. A COGED nao atende diretamente a terceiros.

ATENCAO!

U Para ter acesso aos documentos que 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
numeros dos fotogramas a serem extraidos do microfilme. Caso nao identifiquem, 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 IMCiarFrocesse 5 nocyment a-«o e I nfor

Consultas e Empr®sti mos de Documenta-«o0 Arqui v?

Adminisiragba k Iniciar Processo
Controle de Processos

Insziar Procasss -~
Roaiomed Proge 5 Escolha o Tipo do Processo: W

P'I'Iql-lll :::-cv'-\-e"a-c:'l: & RIDITaC.da! Lo

Testos Padrha Dotumentas o & Informacio; Consultas & Emprésimos
Modelos Favortos e Documentas o a

Blocos de Assnatura

Blocos de Reunida

Blocios Inbemnos

Procadiss
Sobresiados

Acompanhamssnio
Espacial

har: adores
Estatisticas
Asglar amants
Chesargursaman] o
Lot bz adoras

Figura 7: Processo fiDocument a- «o e IDmofcaurmean-t«o :« oC Arrsquilitvedss td cEng
Fonte: www.sei.unb.br

Passo 2: Preencher as informagdes referentes ao processo:

0 Especificacdo: Solicitacdo de documentos
0 Interessado: Nome da unidade por extenso
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0 Nivel de acesso: documentacao 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 AiSol i ci tdacukeonto d e
microfil mado ou Memorandoo.

Para sabers Merm ferqons N C=Y0T0 - 00 2 /4 -f

L Jolal (z] ARk ]S

Universidade de Brasflia

#+ Contutar Anameno

SOUCITACAO DE DOCUMENTO MICROFILMADO

1. INFORMAGSES DA UNSDADE

Noree doregulsinte

Uridade de requisitarte

Telelorm: l E-mall

2. DOCUMENTO SOLICITADO (Absieo marqes © po e dooumonso que devers ser easraids 2 copla do documento miceotimada. Nio
esquesa de proencher o dadcs necestirios pers 2 extragio dos documentos.)

[ )00s5% DO ALLNO

Neese do Adano!

Matricula:

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 devolugdo 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/),ut i | i zand 8earchoc amp d® ofpo da
pagina. A pesquisa pode ser direcionada de acordo com parametros disponiveis no botéo

i N a v e gaaitoda esquerda, ou clicando nas sugestbes 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.

AA - Lrevrudade do traka

Sejam bem-vindos!

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

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 microfiimagem 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 questfes: por que realizar a
mudan¢a de suporte? Quais documentos devem ser microfimados? 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.

N1 unB | ACE | &



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

IR PARA O SUMARIO

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 instituicdo 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, sdo 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 SEIl, detalhado no tépico 2.2. Solicitagdo de consulta ou
empréstimo.

Digitalizagcdo 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 i 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
Destinacdo 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 funcéo de seus valores
informativo, histérico e probatorio. A referida resolugdo explicita as razbes para se
digitalizar os documentos arquivisticos (Resolucdo do Conarq n. 31/2010, item 6, p. 6),
guais sejam:

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

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

0 promover a difuséo e a reproducéo dos acervos arquivisticos ndo digitais, em
formatos e apresentagdes diferenciados do formato original;
0 incrementar a preservacgao e a seguranca dos documentos arquivisticos originais

gue estdo em outros suportes nao 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 acGes a serem realizadas.
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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 SEIl, com o

seguinte tipo de processo: i Document a- «o0o e I nforma-«o
Tramita-«o e Expedi - é&ApoOsd gerabbo doupmoeasto pirscluir o
tipo de document o AfiCredenci aimErpedid-e« o
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 identificagdo oficial com foto.

2.5.2. Expedicdo de documentos e objetos

Para a expedicdo de correspondéncias ou objetos externos a UnB, via Correios, a

uni dade deve gerar processo no SEI iDocument a- «
Tramita-«o e Expedi-«o de Dmduirmgpa tdeodscundenttAp - s a
iSolicita-«o de Expedi - «o de Document os e Enc

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 os requisitos
serd autorizada a postagem.
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No &mbito nacional, o envio de correspondéncias segue o padrdo de enderecamento dos
Correios, que deve conter informacbes 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 opgdes 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 ndao especifique, o servidor da COP deve escolher a forma
mais conveniente de expedicdo. Para estimar os pre¢cos 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 solicitagBes de postagens das unidades académicas ou administrativas, existem
as seguintes acoes:

As Unidades devem produzir um process
I nforma-«o0o: Protocolo: Recep-«o0, Tr a
Il nserir o tipo de Document Dacum@rocel i ci t
Encomendaso; preencher, assinar e enyv
Preencher as informacdes de remetente e destinatario no envelope na parte
externa, conforme indicado pelos Corr
Decl ara- «o de Con e enViadde abjetnspdspoailzlizgadosno sitio
eletrénico da ECT.

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, etiqguetagem 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 destinatério) em tabela especifica a
ser encaminhada a agéncia franqueada para valoragao 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¢céo pelos Correios. A COP fard o registro de enviopormeiod o A Compr ovant e
de Recebi mento de Cor r e®p o rcadfigom dei rassrado, paray 0 a S E |
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
documentacéo. A adocdo de medidas preventivas deve ser realizada desde a produgéo
do documento, a fim de se evitar danos ao longo de seu uso. Assim, é importante que
sejam observadas as seguintes recomendacodes:

Manter o ambiente limpo

0 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.
0 Deve-se evitar longa exposicdo dos documentos a luz solar ou artificial.

Acondicionar adequadamente os documentos

0 Nao utilizar barbantes ou elasticos que cortem e danifiguem os documentos ou as
embalagens onde estdo acondicionados. Substitui-los por cadargo de algodéo.

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

0 Usar embalagens de tamanho maior que o documento para nao o dobrar ou o
amassatr.

0 Na&ao acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.

Manusear com cuidado os documentos

0 Evitar o uso de grampeador, porgque, além das perfuragdes produzidas, os grampos
de metal enferrujam-se rapidamente.
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0 Evitar 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.

0 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.

0 Na&o usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos, porque a cola desse tipo
de fita logo perde a aderéncia, resultando em uma mancha escura de dificil
remocao.

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

0 Ao consultar o documento, ndo apoiar nele as maos e 0s cotovelos. Manusea-lo
sempre sobre uma mesa.

0 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 alcancar, 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;
preservagdo do patrimdnio arquivistico;

contribuigc&o 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;
eliminacdo de documentos de arquivo de acordo com a legislacdo vigente; e
10. guarda de documentos que tenham como destinacéo final o arquivo permanente.

NogakwbhE

© ®©

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 sdo os
seguintes:

Iniciar Processo

Passo 1: Iniciar o Tipo de Processo iDocumenta-«o e I nfor

Assisténcia Técnica Arquivisticad
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Fonte: www.sei.unb.br

Passo 2: Preencher as informag0des referentes ao processo (ver figura 2):

0 Especificagdo: Consultoria Arquivistica e a nome/sigla da Unidade solicitante.

0 Interessado: Nome da Unidade solicitante por extenso.

0 Nivel de acesso: Publico
Passo 3: Incluir no processo o Tipo de Documento n fiSolicita-«o de Con
Arquiv2zsticao, preencher o for mul §rcitagdodevem as i n

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:

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

ACE.

(@]

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 aprovagdo da Direcdo do Arquivo
Central e do dirigente maximo da unidade atendida e devera 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 serd enviada aos depoésitos 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 documentacdo 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. Classificagéo 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 func¢do 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

0 Agrupamento l6gico dos documentos, com a finalidade de representar o contexto de
producéo desses.

Garantia de acesso aos documentos de forma rapida e precisa.

Atividade necessaria para compreender/estabelecer o ciclo de vida dos documentos.
Auxilio nas a¢Bes arquivisticas relacionadas como: avaliacao, selecao, eliminacéo,
transferéncia e recolhimento.

Procedimento indispensavel para a atividade de arquivamento.

4.1.2. Plano de Classificacdo de Documentos

O« O¢ O«

(@]
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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 Resolucdo 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 publicacdo da Portaria n. 47, de 14 de
fevereiro de 2020, que aprova a nova versao do Cédigo de Classificacdo 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 6rgdo. 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:

N L
000 ADMINISTRACAO GERAL ATIVIDADE-MEIO
100 EMSING SUPERIOR ATIVIDADE-FIM
200 PESQUISA ATIVIDADE-FIM
300 EXTENSAD ATIVIDADE-FIM
400 EDUCACAD BASICA E PROFISSIONAL ATIVIDADE-FIM
500 ASSISTEMCIA ESTUDANTIL ATIVIDADE-FIM
600 VAGA 2
700 VAGA -

800 VAGA -
900 ADMINISTRAGAQ DE ATIVIDADES ACESSORIAS ATIVIDADE-MEID

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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Logica de Classificagao:

000 -
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para o particular

I 023 - Concessdo 024 -

SUBGRUPOS 023..2 - Férias

Figura 11: Exemplo da légica de classificagéo 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 Gestéo de Pessoas (DGP), pelo Decanato de Planejamento e
Avaliacéo 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.

RETIFICACAQ 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 cédigos relacionados a classe Gestdo Orgamentaria do plano de classificagdo 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 séo, por exemplo, o registro de alunos, a sele¢cdo 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 InstituicGes Federais de Ensino Superior. Esses cédigos,
gue é um instrumento técnico de classificacdo, temporalidade e destinacdo, 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 i Cursos de graduacéo (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 excegédo da Classe 400 i 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 informacdo 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, é fundamental identificar a posicdo 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 ndo 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 Amarica 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 agradego 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 Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivos das
atividades-meio ou fim, o cédigo 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.

023.2 (

Memorando n® 0282016/CALIDEX Em 18 ce maio de 2016

onjuge
hode man-

Para:  DGP/COREF
Assunto: Solicta agendamento de ferias

Senhor(a) Coordenadorta

Encaminho-ihe, a pedido do interessado, formulano de solictagdo de férias
do exercico de 2016, conforme segue.
Desde j@ ogradeo e permanego @ disposigdo para quaisquer

esclarecimentos

Cordaimenie

Prof. Dr, Ebnéser Maurilo Nogueira da Siva
Diretor da Casa da Cultura da América Lating — CAUDEX
Univer,

e Brasa - Un8
Matricuta 146081

idéncia social, classificar nas sub

Arquivo

Central
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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 macgo

Sigla da unidade

Cadigo de classificagdo
Assunto:

Data-Limites:

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

4.2.2. Documentos digitais

Com o uso do SElI, os documentos passaram a ser produzidos digitalmente e a atividade
de classifica-«o0 dos processos/ documentos ® rea
de processo/documento, onde o cédigo de classificacdo esta determinado no Campo
ACl assifica-«o0 por assunegwrdo, como mostra a figu

N1 unB | ACE | &




IR PARA O SUMARIO

UWNVERIDADE [f BAA LA
Para saber+ Monu Pesquisa [N FEJEERED == 0 8 S

: Iniciar Processo

Frotocals

| Bicos g0 Assnatura
| Biezes do Reundo Gradusqho Defess & Pronagarha o2 TrHoein oe Conthabs 3¢ Cursa

SHOCOS Inbemos
| Erocpeos Soorprtadns Espetifo s s
: Acprganhamenn Especal I
| Marcageres Classifcagdo por Assynion!
| Estavsicas
| Amutvaman
| Desaripivanets
| Lesaizazeres

Gngos
| Fslatinon

T - PACARCA [0 OE AT PRRA ERTRECE E APRESENTELA0

Acesde b 10023 App Store ou Joogle Play ¢
Irestale: 0 apdoame o0 SEII no Stu Celuar,

Disservaples desis snidese

Wivel de Aceans
Siatasd

Figura 15: Exemplo de classificagdo em documentos digitais
Fonte: www.sei.unb.br
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sl

ATENCAO!

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

portanto, ordinariamente, 0 campo AC|Il assi fica-«0 por a
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
classificados nos respectivos coédigos, a fim de facilitar a atividade de

classificagao:

CODIGOS EXEMPLOS DE DOCUMENTOS

Processo de lancamento na folha de
023.11 FOLHA DE PAGAMENTO pagamento.

Processo de aquisicédo de bens e insumos
031.11 MATERIAL PERMANENTE
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~ Projetos de reforma predial.
045.32 REFORMA. RECUPERACAO.

RESTAURACAO

~ Processo de prestacdo 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. Ordenagao 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:

0 Alfabético: método de ordenagéo que tem por eixo o alfabeto

0 Numérico: método de ordenacdo que tem por eixo o numero atribuido as unidades
de arquivamento

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

0 Numérico-cronoldgico: método de ordenacgdo que tem por eixo 0 numero e a data

dos documentos

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

0 Considerar que o método adotado ndo comprometa a relacao 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
ordena-«o0o dos documentos pelo m®t odo ANum®ri coo

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

Lembrando que esses documentos também devem ser classificados conforme os cédigos
de classificagcdo vigentes. Sendo classificados no cédigo 125.43 8 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 i 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
Caddigo 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 Instituicdes Federais de Ensino Superior 7 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 DESTINACAD DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL
Prazos de guarda

Destinagio final  Observagd
Fase corrente Fase intermedisria stinagao fnd SeTvagnes

Descritor do cddign

ADMINISTRACAO GERAL

RELACAD INTERINSTTTUCIONAL Enquanto vigora 20 anos Guarda permanente

ATENDIMENTO AD CIDADAD

NORMATIZACAO. REGULAMENTACAD Enquanto vigora Guarda permanente

ACESS0 A INFORMACAD

* Ahf_u:urhr o resultzado do provimento do recurso em tltima
instancia, no caso de indeferimento do pedido de acesso.

PEDIDO DE ACESSD A INFORMACAD E RECURSD "‘.',fﬁ,t,‘;:l‘.':,"of'j Fliminaco

APOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO A0 CIDADAD 2an0s Guardapermanente | oo ”°‘f;'l'lt|:|°:“j'1::f:“2T""““

CONTROLE DE SATISFACAD DO USUARIO 2 anos Eliminacso

S R S SR Eliminar, apis * anos, 05 documentos cujas informacdes estejam recapituladas
CONTROLEE H:e{_-\],l)’.k.l__-i[] DA GESTAD PUELICA ou consolidadas em outros,

NORMATIZACAC. REGULAMENTACAD Enquanto vige Guarda permanente
CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERKA 3 Guarda permanente
ACAD PREVENTIVA Guarda permanente
CORREICAD Guarda permanente
ASSESSORAMENTO JURIDICO

ORIENTACAD TECNICA E NORMATIVA

UNIFORMIZACAD DO ENTENDIMENTO JURIDICD Enquanto vigora Guarda permanente

Ard o término

- Eliminacie
daandlise :

ANALISE [0S INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
ATUACAD EM CONTENCIOSO

REPRESENTACAD EXTRAJUDICIAL ¢ o Guarda permanente
REPRESENTACAD JUDICIAL . : _': = Guarda permanente

PARTICIPACAD EM ORGAOS COLEGIADOS
CRIACAD EATUACAD Guarda permanents

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.

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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