INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 0XX, de XX de XXXXXXXX de 2022.

PRÓ-REITORIA DE PLANEJMANENTO – PROPLAN

Disciplina no âmbito da UDESC a gestão de documentos sob guarda de empresa terceirizada, estabelecendo responsabilidades e procedimentos. 

A PRÓ-REITORA DE PLANEJAMENTO da FUNDAÇÃO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA - UDESC, usando da competência atribuída pelo art. 23 e 24 do Regimento Geral da UDESC, e:
Considerando o Decreto nº 902, de 21 de outubro de 2020, de dispõe sobre o Sistema Administrativo de Gestão Documental e Publicação Oficial e estabelece outras providências;
Considerando a Resolução 010/2022, que dispõe sobre a regulamentação do Sistema Administrativo de Gestão Documental na Fundação Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC. 
Considerando a Instrução Normativa XXX /2023 PROPLAN, que disciplina, no âmbito da UDESC, a gestão de documentos, mediante a aplicação da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) referente às suas atividades-fim e atividades-meio, estabelecendo responsabilidades e procedimentos.
RESOLVE: 
CAPÍTULO I
DISPOSIÇÕES INICIAIS
Art. 1º 
Compete aos setores da Reitora e dos Centros arquivar e conservar os processos e documentos considerados conclusos do Centro/Reitoria

§1º Para garantir as condições de conservação e preservação dos documentos é facultado aos Centros/Reitoria à contratação de empresa para prestar assistência ou auxiliar na gestão documental;
§2º. Os serviços arquivísticos contratados deverão ser realizados sob a supervisão da Comissão Permanente de Avaliação de Documentos (CPAD) e de acordo com os critérios técnicos estabelecidos pela legislação arquivística.
§3º. A contratação de empresa para prestar assistência ou auxiliar na gestão documental não anula a responsabilidade do poder público sobre a elaboração dos instrumentos de gestão documental e de sua aplicação, seja em arquivos físicos ou em arquivos digitais.
Art. 2º A Contratação da empresa terceirizada deve obedecer à legislação vigente, designando o fiscal do contrato em cada Centro e Reitoria. 




CAPÍTULO II









DO ENCAMINHAMENTO DOS DOCUMENTOS
Art. 3º O encaminhamento de documentos para a guarda pela empresa contratada será realizado diretamente pelo sETOR de posse (rESPONSÁVEL) do documento ou setor de arquivo dos Centros (responsável pelo arquivamento corrente e/ou intermediário).
Art. 4º Os setores de posse do documento ou setores de arquivo dos Centros serão responsáveis por:
I. 
II. Acondicionar os documentos em caixas de arquivo de tamanho padrão e sua respectiva identificação, conforme modelo de etiqueta (Anexo I).
Manter o controle com a relação exata de todos os documentos que estão sendo encaminhados, com a devida identificação da caixa onde se encontram, conforme Anexo XXXX. 

Devem constar na planilha o ano do documento, o prazo de guarda e a destinação, conforme tabela de temporalidade vigente (modelo Anexo III)
Art. 5º A transferência dos documentos dos arquivos setoriais à empresa contratada deve ser feita por meio de Guia de Remessa de Documentos (anexo II) em duas vias, sendo que uma fica para o controle do setor que emitiu e a outra é encaminhada junto com as caixas para a empresa. 
§ 1º. Para a coleta das caixas o setor encaminha um  e-mail de solicitação de coleta de caixas Após o encaminhamento das caixas, o setor deve encaminhar um e-mail para o fiscal do contrato de guarda documental com a relação das caixas encaminhadas (conforme nomenclatura da etiqueta da caixa), para controle e pagamento do serviço.




I. 




CAPÍTULO III
DA CONSULTA DE DOCUMENTOS
Art. 6º. A consulta dos documentos encaminhados à empresa pode ser realizada a qualquer tempo, por meio de duas modalidades
I. , documento físico ou

II.  documento digitalizado.



§ 1º. Na modalidade de resgate do documento físico, o SETOR RESPONSÁVEL solicitará à empresa, receberá a caixa para manusear e posteriormente devolverá para a empresa garantindo a preservação e retorno a guarda da caixa e de todos os documentos a ela vinculados.  Guia de Remessa de Documentos (anexo II)
§ 2º. Na modalidade de solicitação de documento a ser digitalizado, a empresa realiza a busca nas caixas indicadas, de acordo com as informações prestadas pelo solicitante. A empresa identifica o documento físico, digitaliza e encaminha ao solicitante.
Por questões de custo, a UDESC tem como política a digitalização por demanda, apenas quando solicitado.

Ao solicitar documentos digitalizados, é necessário informar ao gestor do contrato que autorizará os pagamentos dos serviços prestados pela empresa aprovando o termo de medição. Talvez tenha ficado repetitivo em relação ao artigo 7

CAPÍTULO IV
DO CONTROLE DE ENVIO E SOLICITAÇÃO DE CAIXAS
Art. 7º. 

Ao final de cada mês, informar ao Gestor do contrato do Centro/Reitoria o número de caixas enviadas (novas) no mês, o número de caixas solicitadas para consulta de documentos, indicando quantas ainda estão de posse do setor requisitante, e o número de cópias digitalizadas para controle do contrato vigente e pagamento dos serviços prestados pela empresa. 
CAPÍTULO V
DISPOSIÇÕES GERAIS
Art. 8º. Após o período de guarda documental, conforme tabela de temporalidade, os setores de posse do documento ou setor de arquivo dos Centros serão responsáveis por propor a eliminação dos documentos a Comissão Permanente de Avaliação Documental da Udesc (CPAD/UDESC)
	Art. 9°. Esta Instrução Normativa entra em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário.

Alex Onacli Moreira Fabrin
Pró-Reitor de Planejamento







ANEXO I à IN xxx /2024
MODELO DE ETIQUETA DE CAIXA PADRÃO DE DOCUMENTOSCARÁTU (exemplo)
 
	[image: ]
REITORIA 
ou CENTRO DE ENSINO ___

	  Nome e sigla do SETOR RESPONSÁVELda Pró-Reitoria ou órgão suplementar 

	Nome e sigla da unidade responsável pela documentação que está arquivada na caixa-arquivo

	Código de Classificação dos documentos segundo a TTD meio ou fimAssunto dos documentos agrupados sob um mesmo tema com a data

	Numeração da caixa 

















Exemplo:
	[image: ]
REITORIA

	  PRÓ-REITORIA DE PLANEJAMENTO / PROPLAN

	COORDENADORIA DE DOCUMENTAÇÃO/CDOCSETOR DE DOCUMENTAÇÃO E NORMAS / SENOR

	05.01.05.01.03.015 
 Ofício sobre gestão de documentosINSTRUÇÕES NORMATIVAS 2011

	Caixa 001 








Observações: 
1) Evitar, sempre que possível, a utilização de termos genéricos tais como: correspondências diversas. 
2) Para descrição dos documentos especiais indicar, sempre que possível, o título do documento

ANEXO II
GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS


[image: ]

Modelo fornecido em planilha Excel pela SENOR/PROPLAN


Observações:
Nosso contrato é por valor unitário de caixas, sendo assim, pedimos a utilização:
máxima do espaço de cada caixa (não deixe a caixa estufada);
mínimo possível do número de caixas.


Anexo III
Modelo de planilha de controle
	CAIXA UDESC
	DESCRIÇÃO
	ANO DOCUMENTO
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	OBSERVAÇÃO

	001
	COMUNICACAO INTERNA PROPLAN/ PROAD/COAFI
	2005
	2028
	ELIMINACAO
	CLASSIFICADO P/MAIOR TEMPORALIDADE

	
	COMUNICACAO INTERNA PROPLAN/CCT
	2004
	
	
	

	
	COMUNICACAO INTERNA PROPLAN/COAP
	2006
	
	
	

	
	COMUNICACAO INTERNA PROPLAN/COAP
	2008
	
	
	

	
	COMUNICACAO INTERNA  PROPLAN/PROAD
	2007
	
	
	

	002
	COPIA DE OFICIO EXPEDIDO UDESC/REITORIA
	1970
	1990
	ELIMINACAO
	LIVRO

	
	COPIA DE OFICIO EXPEDIDO UDESC/REITORIA
	1969
	1989
	ELIMINACAO
	LIVRO

	
	COPIA DE OFICIO EXPEDIDO FESC DE 1180 A 1679
	1970
	1990
	ELIMINACAO
	LIVRO

	
	COPIA DE OFICIO EXPEDIDO FESC DE 01A 600
	1971
	1991
	ELIMINACAO
	LIVRO

	
	OFICIO EXPEDIDO FESC DIRETORIA EXECUTIVA
	1969
	1989
	ELIMINACAO
	 

	
	OFICIO EXPEDIDO FESC DIRETORIA EXECUTIVA
	1970
	1990
	ELIMINACAO
	 

	
	OFICIO CIRCULAR EXPEDIDO FESC/UDESC CPPDES
	1988
	2008
	ELIMINACAO
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