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INSTRUCAO NORMATIVA N.2 008, DE 21 DE MAIO DE 2024.
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

Disciplina, no ambito da UDESC, a gestdao de acervo
documental quando da guarda por empresa
terceirizada. incluindo responsabilidades e
procedimentos de conservacdo, preservacdo, guarda
e eliminagao.

A PRO-REITORA DE PLANEJAMENTO da FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
— UDESC, usando da competéncia atribuida pelo Art. 27 Inciso VI do Regimento Geral da UDESC, e

CONSIDERANDO:

O Decreto n2 902, de 21 de outubro de 2020, de dispde sobre o Sistema Administrativo de Gestao
Documental e Publicag¢do Oficial e estabelece outras providéncias;

A Resolugdo 010/2022, que dispGe sobre a regulamentacdo do Sistema Administrativo de Gestdo
Documental na Fundagao Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC.

IN SEA n° 002/2024, orienta sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no ambito
dos érgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual.

A Instrucdo Normativa 008/2023 PROPLAN, que disciplina, no dmbito da UDESC, a destina¢do de
documentos mediante a aplicacdo das Tabelas de Temporalidade de Documentos referentes as suas
atividades-fim e as atividades-meio, estabelecendo responsabilidades e procedimentos.

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Compete a cada setor da Reitora e dos Centros de Ensino, aqui denominado SETOR
RESPONSAVEL, a gestdo de seu acervo documental, com a conservacdo; preservacdo, guarda ou
eliminacdo dos processos e documentos, segundo determinam as Tabelas de Temporalidade de
Documentos (TTD) e a legislacdo vigente.

§12 Para garantir as condi¢cdes de conservacdo e preservacao dos documentos é facultada a
contratacdo de empresa para prestar assisténcia ou auxiliar na gestdo e guarda documental;

§22 Os servicos arquivisticos contratados devem ser realizados sob responsabilidade do fiscal de
contrato; sob a supervisdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) da UDESC
e de acordo com os critérios técnicos estabelecidos pela legislacao arquivistica nacional.

Pag. 1 de 10

N

N P4g. 01 de 10 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo UDESC 00017186/2024 e o cédigo 419DIZG8.



UupEsc

u UNIVERSIDADE
'.1 DO ESTADO DE

SANTA CATARINA

§32 A contratacdo de empresa para prestar assisténcia ou auxiliar na gestdo documental ndo anula a
responsabilidade do poder publico sobre a elaboracdo dos instrumentos de gestdo documental e de
sua aplicacao, seja em arquivos fisicos ou em arquivos digitais.

Art. 22 A Contratacdo da empresa terceirizada deve obedecer a legislacdo de licitacdo vigente,
devendo ser designado o fiscal do contrato em cada Centro e na Reitoria.

Paragrafo Unico Na Reitoria, o fiscal do Contrato é o(a) Coordenador(a) de Documentacdo da
Reitoria.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS PARA ENVIO
PARA A TERCEIRIZADA

Art. 32 A organizacdao de documentos para guarda pela empresa contratada deve ser realizada
diretamente pelo SETOR RESPONSAVEL na Reitoria e/ou nos Centros de Ensino, segundo o que for
contratado;

Art. 42 O SETOR RESPONSAVEL deve higienizar os documentos a serem colocados nas caixas para
envio. Entende-se por higienizacdo a retirada de clipes, alfinetes ou grampos de metal, que podem
ser substituidos por grampos pldsticos a fim de ndo comprometer a integridade dos documentos.

§12 O acondicionamento dos documentos de arquivo deve ser feito em caixas padrdo, conforme
contratado com a empresa licitada, entendendo-se por caixa padrao a caixa em papeldo ondulado,
ndo reciclavel, ou de plastico, para armazenamento de documentos, medindo
360mmx130mmx250mm, com etiqueta de identificacao.

§22 Os documentos que excederem ao tamanho padrdo A4 devem ser dobrados adequadamente
para acondicionamento nas caixas padrdo de arquivo;

8§32 Os documentos de arquivo que estiverem em suporte de papel termossensivel devem ser
substituidos por cdpias autenticadas administrativamente por servidor publico;

842 Documentos ou material que deixarem de constar nas TTDs meio ou fim, como também os
que estiverem em duplicidade ou em cdpia de outros documentos originais classificados nao
devem ser enviados para guarda por empresa terceirizada, a fim de ndo onerar o erdrio com
despesas indevidas;

CAPITULO IlI
DO ENCAMINHAMENTO DOS DOCUMENTOS PARA GUARDA

Art. 52 Para o encaminhamento citado no Art. 32, cada SETOR RESPONSAVEL deve:
I. Cumprir o que determina a Instru¢do Normativa PROPLAN 008/2023, Capitulo IlI, Art. 5 ¢, Inciso

VI, Anexos | e Il, que trata do registro das informag¢des em planilha prépria para controle e
posterior destinacdo dos documentos — guarda ou eliminacdo. Isto permitird que seja mantido o
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controle com arelagdo exata de todos os documentos que estdao sendo encaminhados para guarda
terceirizada, com a devida identificacdo da caixa onde se encontram;

Il. Acondicionar os documentos em caixas de arquivo de tamanho padrao, identificadas conforme
modelo de etiqueta para caixa (Anexo l);

Paragrafo Unico: Cada SETOR RESPONSAVEL pela gestdo dos documentos de arquivo, apds as
providéncias dos itens | e Il deste Artigo, deverd cadastrar documento digital no SGPe, dirigido ao
fiscal do respectivo Contrato, com:

e Assunto: 1057 — Transferéncia de documentos;

e C(Classe: 11 - Listagem de Transferéncia de Documentos.

O documento digital, deve conter:

I. Oficio solicitando a coleta de caixas para guarda na empresa terceirizada, assinado pelo
responsavel do SETOR RESPONSAVEL, conforme Anexo lI;

Il. Guia de Remessa de Documentos, conforme Anexo llI;

lll. Planilha de Controle atualizada com os documentos arquivados nas caixas que estdo sendo
encaminhadas a empresa contratada, conforme Anexo IV e/ou Anexo VII.

Art. 62 Cabe exclusivamente ao fiscal de Contrato solicitar a empresa contratada a coleta de novas
caixas de arquivo, mediante solicitacdo pelo SETOR RESPONSAVEL apds atender os critérios do Art.
59,

CAPITULO IV
DA CONSULTA DE DOCUMENTOS ENVIADOS PELO SETOR RESPONSAVEL
PARA GUARDA POR EMPRESA TERCEIRIZADA

Art. 72 Segundo contratado, a consulta dos documentos encaminhados a empresa contratada pode
ser realizada a qualquer tempo, por meio de duas modalidades:

I. Pesquisa de documento fisico. Entende-se por pesquisa de documento fisico aquela onde o
SETOR RESPONSAVEL solicita, via e-mail, ao fiscal do contrato que providencie junto & empresa
contratada a disposicao de caixa de arquivo na forma do Contrato; ou

Il. Pesquisa de documento digitalizado. Entende-se pesquisa de documento digitalizado aquela
onde o SETOR RESPONSAVEL solicita, via e-mail, ao fiscal do contrato que providencie para que a
empresa contratada, mediante informacdes fornecidas pelo SETOR RESPONSAVEL, como niimero
da caixa onde se encontra e documento a ser pesquisado, providencie a pesquisa do documento
solicitado e envie via e-mail para o fiscal do contrato, a fim de atender pedido do SETOR
RESPONSAVEL, na forma do Contrato.

lll. Quando o arquivo digitalizado fizer parte de um processo cadastrado no SGPe, o solicitante da
pesquisa deve inserir o documento, como peca do processo, para permitir consultas futuras via
SGPe.
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Paragrafo Unico. Por questdes de custo, a UDESC tem como politica realizar a pesquisa de
documento digitalizado somente por demanda, quando deve ser justificada, pela chefia do SETOR
RESPONSAVEL, a necessidade e do interesse publico na utilizacdo do servico nesta modalidade.

CAPITULO V
DOS CONTROLES

Art. 82 Conforme o Art. 19, a responsabilidade pela gestdo documental cabe exclusivamente aos
Setores Responsaveis. No entanto, em vista da responsabilidade dos respectivos fiscais de contrato
por certificar o recebimento dos servicos prestados, cabe ao SETOR RESPONSAVEL enviar Termo de
Medig¢do, conforme Anexo VI, ao correspondente fiscal de contrato até o ultimo dia de cada més.

Ao final de cada més, informar ao Gestor do contrato do Centro/Reitoria o nimero de caixas enviadas
(novas) no més, o numero de caixas solicitadas para consulta de documentos, indicando quantas
ainda estdo de posse do setor requisitante, e o nUmero de cdpias digitalizadas para controle do

contrato vigente e pagamento dos servigos prestados pela empresa.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 92 Cada SETOR RESPONSAVEL, orientado segundo os seus lancamentos feitos, conforme Art. 52,
item |, obedecendo as TTDs meio e fim e segundo orientacdo da IN SEA 016/2020, deve encaminhar
a lista de documentos a serem eliminados para a CPAD da UDESC, a fim de avaliar e orientar sobre
os tramites para eliminacdo dos documentos de arquivo.
8§12 Nenhum documento pode ser eliminado se n3o tiver sido submetido a avaliacdo pela CPAD;
§22 Segundo o Cédigo Penal Brasileiro, é crime destruir, suprimir ou ocultar, em beneficio préprio
ou de outrem, ou em prejuizo alheio, documento publico ou particular verdadeiro, de que nao
podia dispor.
Art. 10° Devem ser observadas as disposi¢cdes da IN 002/2024/SEA, ou outra que a substitua.
Art. 11° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 12° Ficam revogadas as disposicdes em contrdrio.

Floriandpolis, data da assinatura digital.

Gustavo Pinto de Aratjo
PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO
(Assinado Digitalmente)
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ANEXO |
MODELO DE ETIQUETA DE CAIXA PADRAO DE DOCUMENTOS

@) UDESC

UNIVERSIDADE
. DO ESTADO DE
SANTA CATARINA

REITORIA
ou CENTRO DE ENSINO

Nome e sigla do SETOR
RESPONSAVEL

Codigo de Classificacao dos
documentos segundo a TTD meio ou
fim

Numeracao da caixa

@ UDESC

UNIVERSIDADE
. DO ESTADO DE
SANTA CATARINA

REITORIA

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
/ PROPLAN
COORDENADORIA DE
DOCUMENTACAO/CDOC
05.01.05.01.03.015

Oficio sobre gestao de
documentos

Caixa 001

Exemplo:
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ANEXO Il - MODELO DE OFiCIO

Reitoria ou Centro de Ensino
Pro-Reitoria, Secretaria ou Direcdo
Setor Responsavel

Of. N° 000/2024 Floriandpolis, 1° de janeiro de 2024.

Prezados,

Solicitamos a transferéncia de XXXX caixas de documentos de arquivo deste

Setor para arquivo intermediario na empresa , conforme Contrato nr

/ , Nota de Empenho nr , segundo a Guia de Remessa nr /2024.

Atenciosamente,

Nome Servidor/a
(Chefe de Setor)
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ANEXO Il - MODELO DE GUIA DE REMESSA

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS Nr

SETOR RESPONSAVEL:

IDENTIFICAGAO DAS CAIXAS DE DOCUMENTOS A SEREM COLETADOS

Caixa N2 Caddigo de Classificagao d?s doc!Jmentos rEEs
segundo a TTD meio ou fim
TOTAL DE CAIXAS:
Local, data

Assinatura do servidor da UDESC

Assinatura do representante da empresa contratada
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ANEXO IV — TABELA DE CLASSIFICACAO ATIVIDADE FIM

ANEXO Il

TABELA DE CLASSIFICAGAO E AVALIAGAO DOS DOCUMENTOS EXISTENTES NO SETOR

Conforme Portaria

(N2 da Portaria em vigor)

- Atividades Fim

Informagdes sobre o documento

Prazo de Guarda

atividades fim

Destinagao atividades fim

Cédigo Segundo o Plano Fase .
i Classe Fase Eliminag| Guarda
de Classificagao .. . | Anode o Interme N i
Proveniéncia . .| Referéncia |Assunto|segundo|Corrente ., . |Total] dono [Permane|N2Caixa
emissao diaria
aTID |emanos ano de nte
em anos
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ANEXO V — TABELA DE CLASSIFICAGAO ATIVIDADE MEIO

ANEXO V

TABELA DE CLASSIFICAGAO E AVALIAGAO DOS DOCUMENTOS EXISTENTES NO SETOR

Conforme Portaria

(N2 da Portaria em vigor)

- Atividades Meio

Informagdes sobre o documento

Prazo de Guarda
atividades meio

Destinagdo atividades meio

Cddigo Segundo o Fase .
i Classe Fase Eliminag| Guarda
Plano de Classificagdo .~ . |Anode . Interme . .
Proveniéncia . . | Referéncia |Assunto [segundo|Corrente| |, . Total| dono |[Permane|N2Caixa
emissao diaria
aTID | emanos ano de nte
em anos
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ANEXO VI - TERMO DE MEDICAO

TERMO DE MEDICAO NR

SETOR RESPONSAVEL

PERIODO DA MEDICAO

CAIXAS INCLUIDAS

CAIXAS RETIRADAS

b . ) - TOTAL DE
NO PERIODO DA MEDICAO NO PERIODO DA MEDICAO
CAIXAS
QTDE DE EXISTENTES NA
CAIXAS DO
g EMPRESA
PERIODO QUANTIDADE DATA QUANTIDADE DATA CONTRATADA NO
ANTERIOR A )
INCLUSAO RETIRADA PERIODO DA
MEDICAO
PESQUISA DE DOCUMENTOS REALIZADAS
DIGITAL .
DATA FISICA (cx.) . OBSERVACOES
(pag.)
TOTAL
PESQUISAS
REALIZADAS NO 2 37
PERIODO DA
MEDICAO
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