UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO Ne 33/2008

) O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias,

CONSIDERANDO o que consta do Processo n°® 42.418/2007-90 —
SERVICO DE PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL (SERPROG);

CONSIDERANDO o que dispde a Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de
1991 e os Decretos n®® 4.073, de 03 de janeiro de 2002 e 4.915, de 12 de
dezembro de 2003;

CONSIDERANDO o Planejamento Estratégico da UFES;

CONSIDERANDO o Parecer da Comissdo de Assuntos Didaticos,
Cientificos e Culturais;

CONSIDERANDO, ainda, a aprovacdo da Plenaria, por
unanimidade, na Sessao Extraordinaria realizada no dia 14 de novembro de
2008,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Sistema de Arquivos da Universidade Federal do Espirito
Santo (SIARQ/UFES), conforme anexo desta Resolucéo.

Art. 2° Revoga-se a Resolugdo n° 10/2008 deste Conselho.

Sala das SessoOes, 14 novembro de 2008.

RUBENS SERGIO RASSELI
PRESIDENTE

AF/JRCSA
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ANEXO DA RESOLUCAO N° 33/2008 - CUn

REGIMENTO INTERNO PARA OPERACIONALIZACAO DO
SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFES (SIARQ/UFES)

CAPITULO |
Da Organizacéo

Art. 1° O Sistema de Arquivos da Universidade Federal do Espirito Santo
(SIARQ-UFES) compreende o Arquivo Central (Arquivos Intermediario e
Permanente) e o Servico de Protocolo Geral (SERPROG), vinculados
administrativamente a Pro-reitoria de Administracdo (PROAD); e os Arquivos
Setoriais Correntes e Especializados vinculados administrativamente as
unidades universitarias em que estéo fisicamente localizados.

Paragrafo anico. Consideram-se Arquivos Setoriais Correntes 0s arquivos
localizados em todos os 6rgdos que compdem a estrutura organizacional da
UFES; e Arquivos Especializados as unidades de informagéo, vinculadas ao
ensino, pesquisa e extensdo, estruturados e mantidos, in loco, para subsidiar
0S processos operacionais informacionais estratégicos.

Art. 2° O Arquivo Central € a unidade coordenadora do SIARQ/UFES e o
responsavel técnico pela gestdo dos documentos junto aos demais Arquivos
gue compdem o Sistema, conforme estabelece o Art. 1° deste Regimento.

Paragrafo unico. Considera-se a gestdo de documentos, o conjunto de
procedimentos e operacfes técnicas referentes a producédo, tramitacdo, uso,
avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria,
independente do suporte, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.

Art. 3° Os Arquivos Setoriais Correntes e Especializados s&o vinculados
tecnicamente ao Arquivo Central e administrativamente aos 6rgaos superiores,
suplementares e unidades em que se inserem.

Paragrafo unico. Os 6rgdos que compdem a estrutura organizacional sao
responsaveis pela execugdo dos servicos e produtos de informacéo,
armazenamento e preservacao dos documentos de arquivo, até o momento de
sua transferéncia para o Arquivo Central da Universidade.

Art. 4° Os Arquivos Setoriais Correntes e Arquivos Especializados, vinculados
as diversas unidades de ensino, pesquisa, extensdo e da Administracdo
Central, receberao assessoramento técnico do SIARQ/UFES.

CAPITULO I

Dos Objetivos
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Art. 5° O SIARQ/UFES, por meio do Arquivo Central, tem por objetivos:

I. gerenciar tecnicamente o0s procedimentos de avaliacdo e de
arquivamento dos documentos de valor intermediario e permanente
prioritariamente em suporte papel;

[I. promover o recolhimento dos documentos do Arquivo Intermediario para
0 Arquivo Permanente;

[ll. orientar a transferéncia dos documentos dos arquivos setoriais para o
Arquivo Central.

Paragrafo unico. Pela expressiva massa documental acumulada e ainda
produzida em suporte papel no ambito desta Universidade, elegeu-se uma
ordem de prioridade quanto ao género para transferéncia de documentos ao
Arquivo Central, a saber:

|. Textuais;
II. Micrograficos;
I1l. Informéticos.

CAPITULO 1l
Das Competéncias

Art. 6° Compete ao Arquivo Central:

I. Implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de
documentos de arquivo, em seu ambito de atuagcao e de seus seccionais;

II. Implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas, no seu
ambito de atuacdo e de seus seccionais, visando a padronizacdo dos
procedimentos técnicos relativos as atividades de producéo, classificacao,
registro, arquivamento, preservacdo, empréstimo, consulta, expedicéo,
avaliacdo, transferéncia e recolhimento ou eliminacdo de documentos de
arquivo e ao acesso as informacdes neles contidas;

[ll. coordenar a elaboracdo de Plano de Classificacdo de Documentos de
Arquivo, com base nas funcdes e atividades desempenhadas pela
Universidade, e acompanhar a sua aplicacdo no seu ambito de atuacdo e de
Seus seccionais;

IV. atualizar, por meio da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, e aplicar, apdés aprovacao do Arquivo Nacional, a Tabela de
Temporalidade e Destinacédo de Documentos de Arquivo (TTDDA);

V. supervisionar e garantir a implementacdo da TTDDA impedindo a
eliminacdo aleatéria dos documentos de arquivo, visando a preservacdo da
memo©ria institucional da UFES;

VI. elaborar manuais de normas do SIARQ/UFES, estabelecendo diretrizes
para a preservacdo e conservacdo, acesso, avaliacdo e transferéncia de
documentos ao Arquivo Central;

VII. proporcionar aos servidores que atuam na éarea de gestdo de
documentos de arquivo a capacitacdo, o aperfeicoamento, o treinamento
garantindo a atualizacdo permanente;
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VIIl. promover e articular o treinamento dos servidores técnicos dos
Arquivos Correntes Setoriais e Especializados, para as funcdes especificas
requeridas pela aplicacdo do Plano de Classificacdo de Documentos e da
TTDDA, entre outras normas arquivisticas a serem implementadas pelo
SIARQ/UFES;

IX. normalizar o acesso dos usuarios autorizados pelos 6rgaos produtores
ao Arquivo Central;

X. atender a pesquisa cientifica responsabilizando-se pela integridade do
acervo sob sua custédia;

XI. subsidiar a administracdo da Universidade, dispondo a documentacao
como fonte de informacdo, testemunho, referéncia e como garantia de
eficiéncia da gestdo administrativa e dos direitos das pessoas;

Xll. integrar e harmonizar as atividades arquivisticas nas diferentes fases
do ciclo vital do documento.

Art. 7° Compete aos Arquivos Setoriais Correntes:

I. custodiar a documentacdo de carater corrente e permanente, quando for
0 caso, podendo utilizar as normas de organizacdo e acesso a informacao,
estabelecidas pelo Arquivo Central e pelo SERPROG;

[I. aplicar as normas de preparacdo da documentacdo e a TTDDA para fins
de transferéncia da documentacdo para o Arquivo Central, e de preservacao
dos documentos de valor permanente sob a sua custddia, conforme dispde o
Art. 1°, § 2° deste Regimento;

[ll. aplicar a TTDDA em seu ambito de atuacdo, sendo responsaveis pela
preservacao dos documentos, até sua transferéncia para o Arquivo Central;

IV. avaliar a documentacdo produzida, para fins de transferéncia para o
Arquivo Central;

V. providenciar a transferéncia para o Arquivo Central dos documentos, no
prazo determinado pela TTDDA,

VI. racionalizar a produgéo, receber, controlar e organizar os documentos
produzidos, o que podera ser orientado pelo Arquivo Central,

VII. garantir a rapidez e a eficiéncia do processo de comunicagao
administrativa;

VIII. conhecer a estrutura funcional e as relacfes hierarquicas dos érgaos
aos quais estdo subordinados;

IX. zelar pelas condi¢gbes de conservagao do acervo documental produzido
e acumulado, enquanto estiverem sob sua custédia.

Art. 8° Compete aos Arquivos Setoriais Especializados:

I. custodiar a documentagdo de carater corrente e permanente, utilizando
as normas de organizacao e acesso a informacéo, estabelecidas pelo Arquivo
Central e SERPROG;

[I. analisar a documentacdo produzida, para fins de classificacdo e
destinagéo;

[ll. aplicar a TTDDA em seu ambito de atuacao, sendo responsaveis pela
preservacao dos documentos;
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IV. racionalizar a producao, receber, controlar e organizar os documentos
produzidos, o que sera orientado pela Divisdo de Arquivo Central;

V. garantir a rapidez e a eficiéncia do processo de comunicacdo
administrativa;

VI. conhecer a estrutura funcional e as relacdes hierarquicas dos 6rgaos
aos quais estao subordinados;

VII. zelar pelas condi¢cbes de conservacdo do acervo documental produzido
e acumulado.

CAPITULO IV
Da Estrutura

Art. 9° O SIARQ/UFES compde-se de:

I.  Arquivo Central (intermediario e permanente);
II. Protocolo Geral;

[ll. Arquivos Setoriais Correntes;

IV. Arquivos Especializados.

Paragrafo unico. Para fins de destinacdo dos documentos da UFES o
Arquivo Central, os Arquivos Setoriais e os Arquivos Especializados, seréo
representados no SIARQ pela Comisséo Central de Avaliacdo de Documentos
e pelas Comissfes Setoriais de Avaliacdo de Documentos.

Art. 10. A equipe de trabalho do SIARQ/UFES é composta por:

I. 01 (um) bibliotecario-documentalista, especialista em arquivos;
[I. 04 (quatro) arquivistas;

[ll. 05 (cinco) assistentes em Administracao;

IV. 08 (oito) estagiarios de Arquivologia.

Art. 11. A CCAD ¢é um ¢6rgéao de carater permanente do SIARQ/UFES, que tem
como atribuicbes elaborar e acompanhar juntamente com as Comissdes
Setoriais de Arquivos Correntes, previstas no Art. 17 deste Regimento, o
processo de avaliacdo de documentos da universidade, competindo-lhes mais
especificamente orientar e normalizar o fluxo documental, respeitando-se as
recomendacdes do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA), da
Administracéo Publica Federal, visando:

I. aproducdo de documentos;

II. a utilizacdo de documentos de arquivo;

[ll. a destinacdo de documentos de arquivo;

IV. & preservagdo do patriménio documental.

Art. 12. O processo de avaliacdo de que trata o Art. 11 deste Regimento
consiste na determinacdo do ciclo de vida dos documentos, na fixacdo de
prazo de guarda e em sua destinacgao final.

Paragrafo unico. O processo de avaliacéo tera por base o levantamento da
producdo documental, como instrumento de identificacdo de funcdes e
atividades geradoras de documentos de arquivo.
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Art. 13. A CCAD sera composta pelos seguintes membros:

I. o Coordenador do SIARQ/UFES concomitantemente ocupante do cargo
de Diretor do Arquivo Central, que é o Presidente da CCAD;

PO {tumy-serviderdecarrelracomformacaoem Direto-

[I. 1 (um) arquivista de carreira pertencente ao quadro de servidores do
Arquivo Central do SIARQ/UFES;**

[ll. 1 (um) docente ou técnico administrativo de carreira com formacao em
Historia;**

IV. 1 (um) docente ou técnico administrativo de carreira com formacédo em
Direito;**
V.1 (um) docente ou técnico administrativo de carreira com formacdo em
Arquivologia.***

*Alterado pela Resolucédo n° 44/2017 deste conselho.
**Nova redacao dada pela Resolugéo n° 44/2017 deste conselho
***|ncluido pela Resolucao n° 44/2017 deste conselho.

§ 1° Para fins de parecer técnicos, a CCAD podera convidar especialistas
identificados com as areas cujos documentos estiverem sendo avaliados.

8§ 2° O exercicio das atividades desenvolvidas pelos integrantes das
Comissdes é de natureza relevante e ndo ensejard qualquer remuneracao,
sendo prestado sem prejuizo das atribuicdes proprias dos cargos ou funcdes
de cada membiro.

Art. 14. A CCAD e as CSAC’s deverao consubstanciar os resultados de seus
trabalhos no que se refere a TTDDA, conforme determina o Inciso V, do artigo
5° do Decreto 4.915/2003, que dispde sobre a Gestdo de Documentos de
Arquivo da Administracdo Publica Federal

§ 1° A TTDDA de que trata este artigo, serd enviada pela CCAD ao
Conselho Universitario e aos Arquivos Setoriais, que terdo o prazo de 30
(trinta) dias para manifestacao por escrito.

§ 2° Apés o prazo previsto no paragrafo anterior, caberd a CCAD a
sistematizacao final e encaminhamento da TTDDA para aprovacao do Arquivo
Nacional.

Art. 15. A aplicacdo da TTDDA estara condicionada a aprovacao pelo Arquivo
Nacional, e decorridos 30 (trinta) dias apds sua publicacdo no Diario Oficial da
Uniéo.

Art. 16. Os editais para Eliminacdo de Documentos deverdo consignar um
prazo de 30 (trinta) até 45 (quarenta e cinco) dias para possiveis manifestacdes
ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem, a suas
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expensas, o desentranhamento de documentos ou copias de pecas de
processos.

CAPITULO VI
Das Comissdes Setoriais de Arquivos Correntes (CSAC’s)

Art. 17. As CSAC’s compete:

I. propor a CCAD prazos de guarda dos documentos, em funcdo dos
valores que apresentem para fins administrativos, legais, fiscais, operacionais
ou técnicos, propondo as tabelas setoriais de temporalidade e destinacdo de
documentos;

II. assessorar a CCAD no processo de avaliacdo dos documentos gerados
e/ou recebidos pelos 6rgaos a que estéo vinculados;

VI. assistir as atividades de selecdo e destinagcdo de documentos
dos arquivos setoriais correntes.

Art. 18. As CSACs serdo integradas por servidores responsaveis pelas
atividades de Arquivo, indicados pelos diretores dos érgdos superiores, 0rgaos
suplementares e unidades a que estao subordinados.

Paragrafo Unico. As CSACs serdo compostas por até 05 (cinco)
servidores.
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