UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE LOGISTICA

UNIDADE DE ARQUIVO E ATIVIDADES AUXILIARES

MANUAL PARA TRATAMENTO ARQUIVISTICO

DE MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA NA UFPR

Orientacdes preliminares para classificacao visando avaliacao para eliminacao

legal ou recolhimento para guarda permanente

Angélica do Carmo Coitinho

e
-~
” PRA

4]' [7
F P R ﬁ Pré-reitoria de
l J Administragao

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

2023



ANGELICA DO CARMO COITINHO

MANUAL PARA TRATAMENTO ARQUIVISTICO DE MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA NA UFPR

Reitor
Prof. Dr. Ricardo Marcelo Fonseca
Vice-Reitora
Profa. Dra. Graciela Bolzén de Muniz
Pré-Reitor de Administragao
Prof. Dr. Marco Antbnio Ribas Cavalieri
Coordenadora de Logistica

Denise Regina Zanatta Costa

DADOS INTERNACIONAIS DE CATALOGAGAO NA PUBLICAGAO (CIP)
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
SISTEMA DE BIBLIOTECAS — BIBLIOTECA CENTRAL

C681m Coitinho, Angélica do Carmo
Manual para tratamento arquivistico de massa documental
acumulada na UFPR: orientag¢des preliminares para classificagdo
visando avaliacdo para eliminacdo legal ou recolhimento para
guarda permanente / Angélica do Carmo Coitinho. — Curitiba:
UFPR, 2023.
1 recurso on-line : PDF. ISBN

978-65-5458-169-1

1. Arquivologia. 2. Arquivos - Legislacdo. 3. Arquivos publicos.
Bibliotecaria: Lidiane do Prado Reis e Silva CRB9/1925

CURITIBA

2023



Para a elabora¢ao desse manual concorreram todas as

Unidades da UFPR que solicitaram orientacdes para a organizagao de
seus acervos por meio do servigo de assessoria arquivistica,
fornecendo manancial pratico para que as acoes fossem executadas
pela Unidade de Arquivo e Atividades Auxiliares —

UARQ/CLOG/PRA.



PREFACIO

A Unidade de Arquivo e Atividades Auxiliares — UARQ/CLOG/PRA tem como
uma de suas atividades a busca pelo zelo ao patrimonio arquivistico produzido pela
Universidade Federal do Parand, possibilitando o acesso a informagdo pelos cidaddos e a

preservacao da historia e da memoria da instituicdo.

Desde, pelo menos, a década de 1960 o antigo Arquivo Geral recebia processos e
documentos de todas as Unidades académicas e administrativas, que vinham sendo
acumulados sem qualquer critério arquivistico de avaliacdo e classificagdo do Acervo para

que fosse possivel sobretudo proceder a uma pesquisa na documentagdo armazenada.

Com isso, formou-se uma Massa Documental Acumulada, o que significa a
presenca de documentos diversos e que, em sua grande maioria, poderiam ter sido eliminados
por ja terem cumprido a sua fun¢do como prova das atividades desempenhadas pelo 6rgao. No
meio dessa documentacao, informagdes que remetem a historia da Universidade encontram-se

perdidas e sofrendo desgastes pela acao do tempo.

Essa situagdo ¢ encontrada em diversas Unidades da UFPR e, desde 2017, quando
o entdo Arquivo Geral recebeu sua primeira arquivista, passou a haver demandas para orientar
sobre o que fazer com essa massa documental acumulada, visando a eliminagdo de
documentos, a otimizagdo de uso dos espagos e, por ultimo, a preservagdo daqueles

documentos que precisariam ser armazenados devido ao seu valor legal e historico.

Desde 2019, o Arquivo Geral, hoje UARQ, deixou de ser um local para receber
documentos sem qualquer critério de avaliacdo e classificacdo para que se transformasse num
espaco de guarda do acervo permanente/histérico da Universidade e referéncia na busca das
Areas e dos servidores pelo tratamento de seus acervos baseado em critérios e normas

arquivisticas.

Nesse sentido, a criagdo desse manual de organizacdo de massas documentais
acumuladas, no ambito do Projeto de Extensao "Memoria Institucional da UFPR: preservagao
e difusdo de seus acervos arquivisticos”, serve como um ponto de partida para possibilitar as
Areas, tanto académicas quanto administrativas, o desenvolvimento do trabalho de gestio da
documentacdo acumulada ao longo dos anos a partir da utilizagdo dos Codigos de

Classificagao e Tabelas de Temporalidade definidas para uso das Universidades, contribuindo



para o fortalecimento da Politica Arquivistica da UFPR, para a eficacia e eficiéncia da
administracao publica, indo ao encontro das praticas visando a transparéncia administrativa e,

além disso, preservando a memoria e a histéria da UFPR.
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APRESENTACAO

A Lei de Arquivos, de 1991, define ser responsabilidade do poder publico a gestdo dos
documentos produzidos e recebidos pela administragdo publica no desenvolvimento de suas
atividades e a prote¢ao aos documentos de arquivo, para que funcionem como um instrumento de
"apoio a administra¢do, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informagdo™'. Ndo basta, no entanto, que esses documentos estejam organizados, mas deve haver a

possibilidade de consulta-los sempre que qualquer cidadao solicitar informacdes.

Com a inaplicabilidade dos instrumentos arquivisticos destinados a organizagdao da
documentacao desde a sua producdo, tais como a classificagdo e, principalmente, a avaliacdo, que
define se um documento podera ser eliminado ou guardado de forma permanente, conforme prazos
de guarda especificos, cria-se um acumulo desnecessario de documentos que prejudica o acesso a
informacdo, a gestdo da informa¢do da administragdo publica, a preservagdo e pesquisa sobre a

memoria institucional.

Esse acumulo de documentos de forma desordenada e sem qualquer tipo de avaliacao
que defina a necessidade de continuar ocupando um espago no 6rgao geram as denominadas Massas
Documentais Acumuladas (MDAs). Documentos que, em sua maioria, poderiam ter sido eliminados

de forma segura caso houvesse gestdo documental.

As areas da UFPR que procuram a UARQ buscam orientacdes para tratar essa
documentacao, geralmente diante de uma necessidade de utilizagdo daquele espaco subutilizado. No
entanto, cada vez mais, e ao conscientizar os servidores sobre a importancia de uma gestdo da
documentacdo e da informacdo, os agentes publicos estdo cientes da importancia de atender a

legislacdo quanto a organizagdo e eliminagdo correta desses conjuntos documentais.

Para a eliminagdo de documentos produzidos no ambito das atividades de qualquer
orgdo da administracdo publica deve-se atender a legislagdo, que determina: “A eliminagdo de
documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico serd realizada mediante

autorizagdo da instituicdo arquivistica ptblica, na sua especifica esfera de competéncia™.

! BRASIL, LEI N2 8159, de 8 de janeiro de 1991, artigo 9.
2 BRASIL, LEI N2 8159, de 8 de janeiro de 1991, artigo 19.



Para as atividades desenvolvidas na UFPR, bem como em outras IFES, o Arquivo
Nacional utiliza as seguintes normativas para a classificacdo, avaliagdo e destinagdo da

documentacgao produzida:

- Portaria n° 47, de 14 de fevereiro de 2020, que dispde sobre o Codigo de Classificagao e
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as atividades-meio do
Poder Executivo Federal;

- Portaria MEC n° 1.261, de 23 de dezembro de 2013, define a obrigatoriedade de uso do
Codigo de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo relativos as Atividades-Fim pelas Instituicdes Federais de Educag¢do Superior

(IFES).

Essas normativas estabelecem o codigo de classificacdo, que define as atividades
separadas por funcdes com base no arcabougo legal referente as atividades desempenhadas pela
administragcdo publica federal e pelas instituigdes federais de ensino. Todos os codigos sdo
acompanhados de uma descricdo sobre quais tipos de documentos pertencem aquelas atividades,
facilitando o trabalho do agente publico que conhece aquelas desempenhadas no ambito da Unidade
na qual exerce sua func¢do para que possa aplicar o codigo de classificacdo. Junto a essa descrigdo,
ha a tabela de temporalidade que determina os prazos para a guarda na area produtora (fases

corrente e intermediaria) antes de seguir para eliminagdo ou guarda permanente na UARQ.

O codigo relativo as atividades-meio contempla as seguintes atividades relativas a

Administragao Geral e a Administragao de Atividades Acessorias, denominadas subclasses:

/010 — Organizagdo e Funcionamento 910 — Gestdo de Eventos \

020 — Gestao de Pessoas 920 — Promogao de Visitas

030 — Gestdo de Materiais 990 — Outras agdes
referentes a Administracao

040 — Gestao de Bens Patrimoniais e de de Atividades Acessérias

Servigos
050 — Gestdao Orgamentdria e Financeira

060 — Gestao da Documentagdo e da
Informacgao

070 — Gestao dos Servigos Postais e de

\\Telecomunicagﬁes /




Em cada uma dessas subclasses ha a possibilidade de encontrar os processos
especificos, como aquisi¢ao de material permanente ou de consumo em gestdo de materiais, férias
de servidor em gestdo de pessoas, convites para eventos em administragdo de atividades acessorias,
e para cada um deles ha um prazo de guarda até atingir a possibilidade de elimina¢do ou guarda

permanente.

Ja naquelas areas que desempenham também atividades relativas ao Ensino Superior, a
Pesquisa, a Extensdo, a Educacdo Basica e Profissional e a Assisténcia Estudantil, temos as

seguintes classes e subclasses:

\ \
CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR \ CLASSE 200 — PESQUISA \

110 — Normatizagdo. Regulamentagao 210 — Normatizagao. Regulamentagao

120 — Cursos de graduagao (inclusive 220 — Programas de pesquisa

na modalidade a distancia) S e -

130 — Cursos de pds-graduagao stricto
sensu (inclusive na modalidade a
distancia) 250 — Transferéncia e inovagao
tecnoldgica

240 — Iniciacao cientifica

140 — Cursos de pds-graduacao lato

@su (inclusive na modalidade a / @) — Etica em pesquisa /
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6555 300 — EXTENSAO \ 6555 400 — EDUCACAO BASICA E\

310 — Normatizagao. Regulamentacgao FO/ARRIONEC

320 — Programas de extens3o 410 — Normatizagao. Regulamentacao

330 — Projetos de extens3o 429 — Educacdo infantil: creches e
pré-escolar

340 — Cursos de extensao . . .
430 - Ensino fundamental (inclusive

350 — Eventos de extensao Educagdo de Jovens e Adultos)
360 — Prestagao de servigo 440 - Ensino médio (inclusive

. ) . Educagdo de Jovens e Adultos)
370 — Difusao e divulgagdo da
producao académica 450 - Ensino técnico

380 — Programa institucional de bolsas
de extensao

KLASSE 500 — ASSISTENCIA \
ESTUDANTIL

510 — Normatizagao.
Regulamentagdo

520 — Programas, convénios e
projetos de concessado de beneficios
e auxilios aos alunos

N /

E fundamental compreender as atividades que sao desempenhadas na area demandante,

a partir de uma entrevista com um servidor que conhecga os processos realizados, a fim de que a
UARQ possa tracar um plano de agdo. Apds a analise sobre os documentos produzidos, € possivel
elaborar um planejamento a ser seguido pelos servidores da drea demandante designados para a
execucao dos trabalhos. A partir dessa avaliagdo dinamica da documentagdo, pode-se auferir se a
maior parte da documentagdo podera ser eliminada ou devera ser recolhida para guarda permanente

e qual o melhor método para dar inicio a classificagao e avaliagao.
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Para além da eficiéncia administrativa, a fun¢do bésica de um arquivo ¢ oferecer
informagdes a sociedade. Documentos desorganizados, sem qualquer possibilidade de busca de
conteudo ou amontoados, ndo podem ser objeto de pesquisa pela sociedade. Sendo assim, a
formagdo de massas documentais acumuladas, com documentos desorganizados, dispersos e sem
uma politica de preservacao que lhes permita sobreviver as intempéries, ndo possibilitam a garantia
do acesso a informagdo pela sociedade, seja na busca por memorias ou pela garantia de seus

direitos.

A Lei de Acesso a Informacgao, Lei n° 12.527 de 18 de novembro de 2011, determina
que as informagdes de interesse publico devem ser divulgadas independente de solicitagdes. Dessa
forma, apenas um Acervo organizado, submetido as normas arquivisticas, como a avaliacdo ¢ a
descricdo daqueles de valor historico e permanente, podem cumprir a missdao de um Arquivo que €
disponibilizar informagdes a sociedade, de maneira ativa, para que deixe de ser conhecido como um
“arquivo morto” e mostre toda a sua vivacidade. Essa, por sua vez, para ser ressaltada precisa do
empenho da administracdo publica no fomento ao desenvolvimento da cultura e da transparéncia,
por meio da organizacdo e publicidade dos documentos produzidos ao longo de sua trajetéria

institucional.

NOCOES BASICAS SOBRE ARQUIVOS

Abaixo foram reunidas as perguntas mais frequentes recebidas pelos servidores que
desejam dar inicio ao trabalho de organizacao dos documentos de suas Unidades. As respostas sdo o
pontapé para a organizacdo do acervo visando otimizagdo da utilizagdo dos espacos fisicos e
preservacao da documentagdo que porventura tenha carater historico ou legal para guarda definitiva

no acervo da UARQ.

O que é documento de arquivo?

E uma unidade onde se registra a informa¢do. Podem ser considerados documentos nao
sO os textuais, mas também mapas, fotografias, videos, CDs, disquetes e os documentos eletronicos
e digitais. Os documentos produzidos e recebidos pela UFPR durante suas atividades sdo

considerados documentos de arquivo.
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“Ha diversos documentos de arquivo antigos em minha Unidade, acho que ndo servem
para nada, posso jogar fora?”

Nenhum documento pode ser “jogado fora”. Todo documento que nasceu em
decorréncia de uma atividade de um 6rgdo publico esta sujeito a legislacdo que determina a guarda
dessa documentacdo mediante o cumprimento dos prazos de guarda. Sendo assim, nenhum
documento originado ou recebido na UFPR pode ser eliminado sem passar pela avaliagdo conforme
codigos de classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos e aprovagdo da listagem de
eliminacdo de documentos feita pela Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD.
Apo0s organizados, classificados e avaliados, os documentos devem ser relacionados na Listagem de

Eliminacao de Documentos (ANEXO).

Por que o cuidado com a eliminag¢do?

Ha diversos dispositivos legais, como a Constitui¢ao Federal e o Codigo Civil, que
regulamentam a prote¢do aos documentos produzidos e recebidos pela administracdo publica no
exercicio de suas atividades.

A Lei de Arquivos, de 1991, determina que “a eliminagdo de documentos produzidos
por instituicdes publicas e de carater publico serd realizada mediante autorizacdo da instituicao
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia”.

A eliminag¢do, por sua vez, ¢ regulamentada pela Resolugao n® 44 do Conselho Nacional
de Arquivos (6rgao vinculado ao Arquivo Nacional, que define a politica nacional de arquivos):

§1° A eliminagdo de documentos fica condicionada a analise, avaliacdo e sele¢ao
pela CPAD dos arquivos produzidos e acumulados pelo 6rgdo ou entidade no seu
ambito de atuacdo, tendo em vista a identificagdo daqueles destituidos de valor, de
acordo com a tabela de temporalidade e destinagao de documentos e & aprovagao
do titular do 6rgdo ou entidade produtora ou acumulador do arquivo (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2020).

Para onde envio a documentacao eliminada?

Apo6s a aprovacao pela CPAD, sera publicado o Edital de Elimina¢ao de Documentos

em Diario Oficial da Unido. Somente apos 45 dias de sua publicagdo, a CPAD publicara o Termo
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de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos e poderd convocar a empresa de catadores de materiais
reciclaveis, através da intermediagdo da SGA/SUINFRA, para que haja a retirada da documentagao

e ela seja fragmentada, de modo a impossibilitar o acesso aquele conteudo.

Posso digitalizar tudo e inserir no SEI para eliminar?

A digitalizagdo de documentos é um processo demorado, no qual devem ser
preenchidos diversos requisitos para manter a autenticidade e confiabilidade de um documento.
Ademais, a digitalizagdo por si s6 ndo justifica a eliminagdo de um documento, ja que todo o
processo de classificacdo e avaliagdo para elimina¢do ou para guarda permanente deve ser seguido
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2021). O SEI, por sua vez, ¢ um sistema para a
produgdo de processos eletronicos, ndo devendo ser utilizado com o intuito de armazenar processos

ou documentos produzidos em outro contexto.

Recolhimento: operacao pela qual um
conjunto de documentos passa para o
arquivo permanente.

Diciondrio de Terminologia Arquivistica,
2005.

Os documentos de guarda permanente poderdo ser digitalizados e armazenados em
plataformas especificas para esse fim que atendam a requisitos arquivisticos em procedimento
conduzido pela UARQ. Os documentos originais, de guarda permanente, deverdo ser mantidos de
forma definitiva mesmo que haja a sua digitalizagdo (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS,
2010).

E a documentagao de guarda permanente, posso enviar direto para a UARQ?

A documentacdo de guarda permanente, que tem carater historico e probatorio, devendo

por isso ser guardada e preservada de forma definitiva, precisa ser organizada e classificada,
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conforme codigos de classificacdo e tabelas de temporalidade. Somente apds esse processo, que
deve ser feito sob orientagdo dos arquivistas da UARQ, a documentagcdo podera seguir para o
acervo permanente.

A documentagdo deve ser armazenada limpa e sem objetos metalicos, adesivos ou
eldsticos em caixas-arquivo brancas, identificadas conforme o modelo de identificagdo de caixas-
arquivo e relacionadas em planilha de identificagdo. O recolhimento para guarda permanente, apos
a confirmacdo da UARQ, devera ser registrado em processo no SEI e realizado sob a

responsabilidade da Unidade demandante.

Recolhimento: operacao pela qual um
conjunto de documentos passa para o
arquivo permanente.

Dicionario de Terminologia Arquivistica,
2005.

Vai ser dificil organizar?

Os arquivistas da UARQ sd@o qualificados para proceder a uma andlise e avaliagdo
dinamica da documentagdo para que aquela passivel de eliminacdo possa ser organizada
rapidamente pela area demandante. A assessoria arquivistica permite mostrar como o trabalho pode

ser executavel de forma agil e eficiente, otimizando a utilizagao dos espagos.

N3o tenho pessoal para realizar as atividades, e agora?

A organizacdo da documentagdo ¢ responsabilidade de todo servidor. A UARQ orienta
como o trabalho de organizacdo pode ser feito de maneira mais 4gil sem que um servidor precise
abdicar de suas atividades de rotina. Com planejamento, ¢ possivel realizar a curto prazo e com

poucos recursos de pessoal uma grande mudanga na cultura organizacional.
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Em que consiste a assessoria arquivistica oferecida pela UARQ?

Os arquivistas da UARQ realizam uma visita as Unidades administrativas ou
académicas que desejam ter seu acervo organizado, conversam com os servidores sobre o contexto
de producao daquela documentagao para que se possa analisar quais as atividades e os documentos
gerados. Apos isso, a UARQ realiza um planejamento, enviado a Unidade, para que essa possa
organizar a documentagdo de forma dindmica. Sdo explicadas a importancia da organizaciao daquela
documentacao, a melhor maneira de otimizar o trabalho e meios para realizd-lo de forma rapida e

eficiente, considerando os recursos de tempo, pessoal e infraestrutura do demandante.

DIAGNOSTICO E PLANEJAMENTO PARA TRATAMENTO ARQUIVISTICO

O diagnostico da massa documental acumulada em um departamento, setor, pro-reitoria,
unidade ou qualquer outra area administrativa ou académica € realizado pelos arquivistas da UARQ
visando uma analise sobre o contexto de produgdo daquela documentagao a partir de conversas com
servidores que conhegam as atividades que eram ou sdo comumente realizadas. Baseado nisso, ¢
possivel identificar qual a documentagdo produzida e como o trabalho podera ser iniciado, tendo
dois objetivos principais: 1) classificacdo para eliminacao segura de grandes volumes documentais

ou 2) o recolhimento ao acervo permanente da UARQ.

Os arquivistas realizam o diagnéstico tendo em vista o planejamento para organizacao
da documentacdo com o objetivo de sanar as necessidades identificadas na area demandante de

acordo com as normas arquivisticas:

Diagndstico sobre o conjunto documental

1. Atividades desenvolvidas e contexto de producdo documental visando aplicacdo dos codigos de
classificacdo das atividades-meio da administracdo publica e atividades-fim das IFES;

2. Datas-limite do conjunto documental (documento mais antigo e mais recente);

3. Tipo, suporte e formato da documentacdo (avulsos, processos, audiovisual, iconografica, folha,
mapa, planta, livros, eletrénicos etc);

4. Forma ou auséncia de organizagdo/identificacdo do conjunto documental;

5. Condicdes de preservacdo dos documentos, ambientais e infraestrutura;

6. Medicdo do volume documental;
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7. Pessoal disponivel para a realizacao do trabalho;

8. Resultados esperados pela Unidade (eliminagdo da documentacdo, desocupacdo do espaco,
organizac¢do para preservacdo na Unidade e outras) visando adequacdo as normativas arquivisticas.

Planejamento para organiza¢do da documentagao

1. Identificacdo da area (nome, data da visita, servidor responsavel, local de armazenamento,
estado e disposicdo dos documentos, caracterizagdao do acervo, registro do local, objetivo da
organizacdo, resultados esperados);

2. Materiais e infraestrutura necessarios para a realizacdo do trabalho e protecdo aos documentos;
2. Andlise da relagdo pessoal x documentagdo x tempo x objetivo;

3. Codificacdo dos tipos documentais produzidos;

4. Métodos para organizacao considerando os tipos documentais;

5. Critérios para identificacdo das caixas (eliminacdo e guarda permanente);

6. Procedimentos para elaboracdo da listagem de identificacdo do conjunto documental para
eliminacao;
7. Orientacdes para envio da Listagem de Eliminagdo de Documentos a CPAD;

8. Tramites para elaboracdo da listagem de identificacdo do conjunto documental de guarda
permanente e recolhimento a UARQ;
9. Verificagcdo e acompanhamento da execugao da organizacgdo.

COMO COMECAR A ORGANIZAR

O volume documental deve ser definido considerando o tempo previsto para o
tratamento, o nimero de pessoal para a realizagdo do trabalho e o espago fisico disponivel.
Recomenda-se tratar 15 metros lineares de documentos a cada 3 meses considerando a
disponibilidade de 1 servidor em meio periodo por dia, o que equivale a cerca de 108 caixas. Esse
niumero pode ser alterado em razdo da  disponibilidade de espago, de
servidores/estagiarios/colaboradores e também em razdo do volume documental, que pode ser

menor ou maior.

Dessa forma, no modelo sugerido pela UARQ, seria necessario que cada servidor
verificasse e classificasse 1 caixa por dia. Em 3 meses, seria finalizado o trabalho referente a 108

caixas-arquivo ou 3 estantes de aco com 6 prateleiras cada.

Em muitos locais, como esse ndo chega a ser o volume documental total, de forma
orientada e coordenada o trabalho pode ser realizado mesmo considerando pouca disponibilidade de

pessoal ou de tempo para a execucao das tarefas.



17

No planejamento elaborado pela UARQ serdo definidos quais documentos, baseados
nas atividades desenvolvidas, serdo organizados primeiro, visando separar em um primeiro
momento os documentos passiveis de eliminagdo. Entre eles, deve-se priorizar aqueles mais antigos
que nao prescindem de prestacdo de contas, com prazos de guarda curtos (1 a 7 anos, por exemplo)
e os financeiros relativos aos anos cujas prestagdes de contas foram aprovadas. Como geralmente
nao ha necessidade de retirar objetos metalicos e realizar a identificacdo em planilha individual dos
documentos para serem eliminados, a organizacdo dos documentos avaliados e passiveis de

eliminagdo costuma ser mais rapida.

Ambiente e materiais

Ambiente de trabalho: recomenda-se que o trabalho seja realizado em amplas mesas,

com espago para a colocagdo de, pelo menos, uma caixa e para a separagdo dos documentos, sem
presenca de liquidos ou alimentos. Pode ser separada uma estante ou uma mesa para o item 3 do
passo a passo descrito abaixo. Se possivel, a documentacdo precisa estar proxima do local de
trabalho, evitando o transporte da documentagdo. Caso nao haja essa possibilidade, em razao do
local original de armazenamento dos documentos, pode-se solicitar que seja efetuado o
carregamento da documentacdo a colaboradores terceirizados contratados pela UFPR para

desempenhar a funcao de carregadores.

Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs): além da garantia de prote¢ao dos

servidores das possiveis doencas causadas pelas sujidades presentes nos documentos, 0 uso
obrigatdrio de luvas e méscaras de protegdo, possibilita também a protecdo dos documentos. Indica-
se também a utilizacdo de 6culos, avental ou jaleco e touca. Todos esses materiais estdo disponiveis

no Almoxarifado Central da UFPR.

Materiais de expediente: lapis HB, tesoura, extrator de grampos, fita adesiva para
identificacdo das caixas, caixas-arquivo (brancas para documentos de guarda permanente ou
qualquer cor para aqueles destinados a eliminagdo), folhas A4, capas de processo ou envelopes
brancos caso seja necessario acondicionar processos ou documentos avulsos, pincel, flanela ou

trincha macia para limpeza das sujidades.
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CLASSIFICACAO, AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS

A atribuicdo dos codigos de classificagdo aos documentos produzidos ¢ realizada pelos
Arquivistas da UARQ no momento do diagnéstico. Como nem sempre os documentos produzidos
recebem o mesmo nome que consta no Cdédigo de Classifica¢do, o diagnostico ¢ fundamental para
conhecer o contexto de producdo e determinar o codigo corresponde a atividade que compde o
documento. Esses codigos de classificagdo e os documentos produzidos na area demandante serdo

relacionados no planejamento.

No planejamento, para que seja possivel relacionar os documentos produzidos ao codigo
de classificagdo das atividades-meio da administracdo publica e atividades-fim das IFES, sera

elaborado o seguinte documento:

ATRIBUICAO DOS CODIGOS DE CLASSIFICACAO X DOCUMENTOS PRODUZIDOS NA AREA

Caixa SEI:

Servidor

Responsavel:

Arquivista

responsavel:

CODIGO

NOME DE PRAZO TOTAL

FORNECIDO PELA|CLASSIFI|DESCRICAO DO|PARA GUARDA DESTINAGCAO

AREA CACAO |cODIGO NA AREA FINAL OBSERVACAO

Controle de CONTROLE DE

Prateleira 032.1 ESTOQUE 2 ANOS ELIMINACAO

Convénio RELACAO ENQUANTO

(diversas INTERINSTITUC| VIGORA +20 GUARDA

atividades) 001 IONAL ANOS PERMANENTE

Conveénio (curso ATE

de pds- HOMOLOGACA

graduacao lato CRIACAODE | ODOATO+5 GUARDA

sensu) 141.2 CURSOS ANOS PERMANENTE

Para documentos
financeiros produzidos
FINALIZACAO ap6s 2008 pode ser
DO PROCESSO + usado o prazo de 10 anos

5 ANOS APOS apos apresentagdo do
APROVACAO Relatério de Gest3o.
DAS CONTAS Documentos anteriores a

Licitagao para PELO TCU 1970 ndo precisam

compra de MATERIAL DE apresentar prestacgdo de

caneta 031.12 | CONSUMO ELIMINACAO |contas.
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Passo a passo

Os servidores responsaveis pela organizacdo da documentacdo deverdo realizar o

seguinte procedimento:

1. Identificar os documentos do primeiro tipo documental indicado no planejamento

Cada tipo documental esta relacionado a um cddigo de classificagdo, usado como
critério para agrupar a documentagdo. No planejamento serdo indicados, por ordem de prioridade,
os tipos documentais a serem identificados e avaliados em cada etapa. Serdo associados aos tipos
documentais quais anos sao passiveis de eliminagdo, considerando a data final do documento ou o

encerramento do processo.

2. Analisar e identificar copias ou documentos originais

Junto as copias simples devem ser separados outros documentos ndo arquivisticos, tais

como: livros, revistas e jornais ndo pertencentes a institui¢ao.
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3. Os documentos devem ser separados em 4 grupos conforme as condi¢oes abaixo:

oL 4l

Cédigo de Duvidas Permanente
classificagcdo e ("vou separar

Cépias i o (“ndo sei que tipo
periodo definidos de documento é para uma
no planejamento esse”) segunda etapa")

Recomenda-se que sejam separadas prateleiras de estantes ou espacos em mesas
especificas para cada conjunto: um espago para as copias, um para o tipo documental definido no
planejamento, um para davidas e outro para guarda permanente. Assim, quando for formado um
volume para formar uma caixa-arquivo, esses documentos podem ser separados e anotada a sua
identificacdo na caixa, referenciando o cddigo e o periodo em anos dos documentos que estdo sendo

armazenados.

Para as duvidas, a UARQ realiza a verificagdo ¢ o acompanhamento tendo como
objetivo uma analise sobre os documentos e atividades ndo identificados no diagndstico para a
defini¢do do codigo de classificagdo correspondente. Os documentos que serdo destinados a guarda
permanente, caso ndo representem o maior conjunto documental produzido e sejam encontrados

entre a documentacao, devem ser colocados em local separado para posterior verificagao.

Acondicionamento dos documentos e identificagdo das caixas com documentagao
destinada a eliminagao

Cada vez que for separado volume que possa completar uma caixa-arquivo, a mesma
deve ser identificada segundo o modelo de identificagdo de caixas (colado em sua lateral com fita
adesiva). Para cada caixa-arquivo, deve constar a identificagdo do numero da caixa, o codigo de

classificagdo correspondente aos documentos que estdo armazenados, a descri¢do do cddigo de
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classifica¢do, as datas-limite dos documentos que estdo na caixa e a destinagdo final, conforme

modelo de identificacdo das caixas a seguir:

MODELO DE IDENTIFICACAO DE CAIXAS PARA ELIMINACAO

LB I | T b4 T l'l"!'!_
) UL
1] |

R N

UFPR

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

UNIDADE: [setor/pro-reitoria/departamento/coordenadoria]

CAIXA N2: [numerar sequencialmente]

CODIGO DE CLASSIFICACAO: [pode haver mais de um, mas para melhor

organizacdo da listagem de eliminacdo recomenda-se apenas um tipo

documental/cddigo por caixa]

DESCRICAO DO CODIGO: [conforme consta no cédigo de classificacdo

correspondente]

DATA LIMITE: [documento mais antigo — documento mais recente na

caixa, por exemplo: 1999-2021]

DESTINAGAO FINAL: ELIMINACAO [indicar ano em que a documentag3o

podera ser eliminada, conforme tabela de temporalidade]

Cada caixa deve ser relacionada em planilha para identificagdo do conjunto documental
que estd sendo organizado, tornando mais facil e rapido que, ao fim do trabalho, ja possa ser

elaborada a listagem de eliminagdo de documentos.



PLANILHA COM LISTAGEM DE IDENTIFICACI':\O DAS CAIXAS
Caixa SEI:
Servidor
Responsavel:
DATA PARA
CODIGO DE DESCRICAO DO |DATAS- DESTINACAO ELIMINACAO
CAIXA CLASSIFICACAO |CODIGO LIMITE FINAL [ANO]
CONTROLE DE o
1 044.4 Uso 1999-2001 | ELIMINACAO 2003
GESTAO DE
COMUNICACOES
2 991 EVENTUAIS 1985-2015 ELII\/IINACAO 2016

Eliminacdo de documentos sob supervisdo da CPAD/UFPR
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A eliminacdo de documentos somente podera ser realizada se esses estiverem

classificados e avaliados, de forma que possibilite ser definido se ja foi atingido o prazo de guarda

definido nas normativas. Apos esse procedimento, deverd ser enviada a listagem de eliminagdo de

documentos para avalicdo da CPAD, em conformidade com a Resolugdo n°® 17/2020 - COPLAD, e

\

\

demais tramites legais necessarios para atender a legislacdo concernente a eliminagdo de

documentos. Baseado na Resolucdo n° 44 do CONARQ), deve-se atender aos passos a seguir:

-

1.

\

classificados,
armazenados em

caixas identicadas e
listagem de
identificagao das

caixas elaborada.

Documentos

)

2. Elaborar Listagem
de Eliminagcdo de

Documentos
submeter

aprovacao da CPAD

\

\ /3 Acompanhar junto\

e

x

a

N

a CPAD a conclusdo
dos tramites e
possibilidade de envio
da documentagao
para eliminagao.

)
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MODELO DE LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ORGAO/SETOR:
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS (indicar as siglas)
ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do drgdo/entidade, acompanhado das )

Listagem n2:

siglas respectivas) (indicar ne / ano

UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminard os | da listagem)
documentos relacionados na listagem, acompanhado das siglas respectivas)

No caso de eliminagdo de documentos de drgdos/entidades extintos, indicar Folha ne:

o nome do produtor(a)/acumulador(a) dos documentos. (indicar n? da
folha / n total
de folhas)

CcODIGO DESCRITOR DATAS UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
REFERENTE -
DO LIMITE OBSERVACOES
A E/OU
CL/—\SSlFlCACAO cODIGO JUSTIFICATIVAS

QUANTIFICACAO | ESPECIFI
(*)
CACAO

MENSURACAO TOTAL: (indicar, em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos
gue serdo eliminados)

DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

(*) PARA DOCUMENTOS DIGITAIS: (volume/quantificacdo) — indicar o volume total, medido em
multiplo de bytes, dos documentos a serem eliminados.

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido se os documentos a serem eliminados necessitarem de
comprovagdo de aprovagdo das contas pelos Tribunais de Contas).

Conta(s) do(s) Conta(s) aprovada(s) pelo Publicagdo no Didrio Oficial (data, segao,
exercicio(s) de: Tribunal de Contas em: pagina)

LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA

RESPONSAVEL PELA PRESIDENTE DA COMISSAO | AUTORIDADE DO ORGAO/ENTIDADE A
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TITULAR DO ORGAO/ENTIDADE PRODUTOR / ACUMULADOR DO ARQUIVO

SELECAO PERMANENTE DE QUEM COMPETE APROVAR
AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

LOCAL/DATA

AUTORIZO:

Sob orientacdo da CPAD, com a listagem verificada, o servidor responsavel pela

organiza¢do da documentagdo na area demandante devera abrir processo no SEI do tipo “Gestao de

Documentos: solicitacdo de eliminacdo de documentos”, incluindo um memorando com a

solicitagdo. A CPAD ficaré responsavel pela inser¢do da Listagem de Elimina¢do de Documentos ja

preenchida no processo e os demais procedimentos visando a efetivacdo da eliminagdo da

documentacao, conforme modelo abaixo.

Convocar
reunido dos
membros

Eliminacdo de documentos

Solicitar publicdo,

Solicitar

AR G no 0.0,U,, de Edital de W=
Cigncia de Eliminagio ="
de Documentos
PRAY CLOWG publicou Edital
~ A P
de ciéncia de eliminagao de
documentos
Anexar comprowvartes de Y

prestagiies decontas ao
TCU ourecibo de entrega
do relatdrio de gestio LUFPR

LS Assinatura do Reitor

»  retirada da
documentagdo

Aprovar listagem
de eliminagio de
documentos

Ma agenda da reuniio

Pela cooperativa de
catadores de
materiais reciclaveis

Acompanhar
eliminagdo

y
Publicar Termo

Apds 45 dias da
publicagio no DO

A SUINFRAY CTEC/
s SGA para 45 dias
apds a publicagio

de Eliminacdo
de Documentos

Sistema SEI

O

Documentagio eliminada
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Acondicionamento, Identificagdo e envio a UARQ da documentagdao que ja atingiu
prazo para guarda permanente

Os documentos destinados a guarda permanente sao aqueles que possuem valor juridico,
probatdrio ou historico. Embora tenham um grande valor para a memoria e a historia da UFPR e
para a relacdo com a sociedade, representam a menor parte do conjunto documental produzido.
Algumas areas, no entanto, como aquelas que produzem documentos relativos & convénios ou
prestagdes de contas, por exemplo, possuem estes como a maior parte de seu acervo. O

planejamento, nesse caso, sera amplamente voltado para o tratamento dessa documentagao.

Alguns documentos, mesmo ndo referenciados no coédigo de classificacdo das
atividades-meio ou fim devem ser selecionados para guarda permanente, principalmente
relacionados aos seguintes temas: grupos representativos na Universidade, como o movimento
estudantil; aqueles que fizerem referéncia a periodos historicos relevantes para o contexto regional,
nacional e internacional; pessoas ilustres que mantiveram relacdo com a Universidade; fatos que
indiquem situagdes representativas para a historia da Universidade ou em sua relagdo com o

contexto regional, nacional ou internacional.
A documentacao destinada a guarda permanente deve receber o seguinte procedimento:

1. Separacdo por tipos documentais conforme codigo de classificagao;

2. Retirada de objetos metalicos, elasticos, higienizagdo da documentacdo com pincéis e
trinchas macias para retirada de poeira e restos de insetos, identificacdo da presenca de
fungos para notificagdo a UARQ);

3. Os documentos que estiverem em um estado precdrio de conservacdo devem ser
acondicionados individualmente em envelopes ou capas de processo para preservagcdo do
material;

4. Descricdo dos documentos em planilha fornecida pela UARQ com o objetivo de criar
instrumentos de busca aquele acervo, permitindo a posterior localizagdo e consulta;

5. Armazenamento em caixas-arquivo brancas;

6. Identificagdo das caixas;

7. Abertura de Processo no SEI para recolhimento da documentacdo a guarda permanente na

UARQ.



A documentacgao destinada a eliminagdao nao recebera o mesmo
tratamento visando sua conservac¢dao tendo em vista a auséncia
de necessidade, ja que serd eliminada. A documentagdo que
ainda aguarda prazo para que seja eliminada, sera analisada e
constara no planejamento se houver necessidade de ag¢bes de
conservagao.
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A planilha abaixo, a ser preenchida no decorrer da organiza¢do da documentagio

destinada a guarda permanente, servird como instrumento de busca da documentacdo visando

atender solicitacdes de acesso. A anotagdo deverd ser realizada para cada documento armazenado

em cada caixa.

LISTAGEM DE IDENTIFICAGAO DOS DOCUMENTOS RECOLHIDOS AO ARQUIVO PERMANENTE DA
UARQ
CAIXA |ORDENACAO NA CODIGO DE DATA- |ASSUNTO NUMERO DO
CAIXA (numerar  |CLASSIFICACAO [LIMITE PROCESSO (EM CASO
sequencialmente os DE PROCESSO)
processos,
documentos ou
envelopes,
conforme
orienta¢do)
NORMATIZAGCAO. 23075.015898/1991-
1 1 010.01 1991 REGULAMENTACAO |09
NORMATIZACAO. 23075.025895/1984-
1 2 010.01 1984 REGULAMENTACAO (08
NOMEACAO E
ATUACAO DA
COMISSAO 23075.018963/1998-
3 014.1 1998 ELEITORAL 01
1 4

A listagem abaixo possibilitara uma identificacdo geral das caixas-arquivo que estdo

sendo organizadas, visando facilitar o recolhimento para guarda permanente a UARQ. Dever ser

preenchida ao realizar a identificagdo de cada caixa, conforme modelo de identificagdo disponivel

anteriormente.
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LISTAGEM GERAL DE IDENTIFICACAO DE CAIXAS RECOLHIDAS AO ARQUIVO PERMANENTE DA

UARQ
N2 CAIXA CODIGO DE CLASSIFICACAO DATA-LIMITE
010.01/014.1 1984-1998
010.01 1946-1954
010.01 1991-1993

s WN (-

Com a documentagdo de carater permanente organizada, poderd ser solicitado o
recolhimento para guarda permanente na UARQ através de processo no SEI do tipo “Gestdo de

Documentos: solicitagdo de transferéncia de documentos”.

O servidor responsavel pela organizagdao na drea deve inserir no
processo o “Memorando de solicitagéo de transferéncia de
acervo arquivistico”, a “Guia de recolhimento de documentos”,
conforme modelo disponivel no SEI, e as planilhas de
identificacdo das caixas e dos documentos organizados para
guarda permanente.

O processo deve ser enviado a UARQ para analise e conferéncia até que seja conferido
e autorizado o recolhimento ao arquivo permanente. A 4rea demandante serd a responsavel por

providenciar ou solicitar o transporte da documentagdo a UARQ.

MEMORANDO PARA SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE ACERVO ARQUIVISTICO

A Unidade de Arquivo e Atividades Auxiliares,

A/O [nome da drea responsdvel pela documentagéo, sequida de sigla e subordinagéo, conforme
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caixa SEI], apds proceder a avaliagdo e classificagdo de sua documentacao, solicita a transferéncia
da documentacdo de carater permanente para guarda na Unidade de Arquivo e Atividades
Auxiliares. O acervo foi devidamente higienizado e organizado de acordo com normas
arquivisticas, sob orientacdo da UARQ, e podera ser objeto de consulta, ressalvadas as normas de
sigilo correspondentes. Foram devidamente elaboradas a Guia para Recolhimento de Documentos
(documento SEI XXXXX), a Listagem de Identificagdo de Documentos (documento SEI XXXXX) e a

Listagem Geral de Identificagcdo das Caixas (documento SEI XXXXX).

GUIA PARA RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS A UNIDADE DE ARQUIVO E ATIVIDADES
AUXILIARES

Servidor Responsavel pelo envio da documentagdo a UARQ;

Arquivista responsavel pela conferéncia:

CAIXAS CODIGO DE CLASSIFICACAO DATAS-LIMITE
13 010.01 1984-1995

02 014.1 1975

01 005.1 1962

07 321 2001

Total de Caixas:|23
Datas-limite (de todas as caixas):|1962-2001

Abaixo, o procedimento de forma menos detalhada, que consiste em: 1) Organizar e
classificar documentagdo permanente preenchendo os documentos para identificagdo de
documentos, identificacdo de caixas e guia de recolhimento de documentos; 2) Instaurar e instruir
processo administrativo no SEI do tipo Gestdao de Documentos: solicitagcdo de transferéncia de
documentos; e 3) Apos verificagdo do processo pela UARQ, solicitar o recolhimento do acervo

permanente.
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=

[
" Modelo deidentifimeio  Guia de recolhimento todelo de

de documentos de documentos identificagdo de cabas |

oo

Organizar e classificr

{ documentacio  feee e

permanente [histrc)

Acervo permanente
organizado e classficado

Tipo de processo SEL
Gestdo de Documentos:
solicitagdo de transferénda
de documentos

Instaurar Solicitar
processo recalhimento do
administrativo aceryo permanente

Sisterna SEI Memorando de solictago de
transferéncia da dooumentacdo
classificada e organizada para
recolhimento 3 LBRO

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES NAS AREAS RESPONSAVEIS PELA
ORGANIZACAO DE ACERVOS

A aplicacdo desse manual deverda ser acompanhada pela Unidade de Arquivo e
Atividades Auxiliares — UARQ para que haja ajustes necessarios ou o atendimento de diividas que
porventura ndo estejam aqui contempladas, em razao da dinamicidade da produgdo documental.

O cidadao que destruir ou desfigurar de forma proposital documentos de interesse
publico e social ou de carater permanente estd em desacordo com o estabelecido pela Constituigao
Federal e pode incorrer em penalidades administrativas, civis e criminais. E dever de todo servidor
concorrer para a manutengao da eficiéncia da administragdo publica, para a presteza no atendimento
ao cidadao e a preservagao da memoria e da historia da instituicdo a qual estd vinculado. Para que

isso seja possivel, a UARQ estara disponivel para o acompanhamento das atividades de gestdao
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documental e organizagdo das massas documentais acumuladas, fornecendo orientagdes para tornar

viavel o andamento do trabalho.
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GLOSSARIO

Acervo

Documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.
Acondicionamento

Embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservacao e preservagao acesso.
Arquivo

Conjunto de documentos documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica
ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza
do suporte e também institui¢do ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento

técnico, a conservagao e o acesso a documentos.

Arquivo Permanente

Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcao de seu valor.
Atividade-fim

Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituigao.
Atividade-meio

Atividade que da apoio a consecugao das atividades-fim de uma instituigao.
Avaliacao

Processo de andlise de documentos de arquivo, responsavel por estabelecer os prazo de guarda e a
destinagdo final, seja eliminacdo ou guarda permanente, de acordo com os valores que lhes sdao

atribuidos.
Classificacao

Andlise e identificagdo do conteido de documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual

sejam recuperados visando a atribui¢ao de codigos.
Datas-limite

Elemento de identificagdo cronologica, em que sdo indicados o inicio e o término do periodo de

uma unidade de descri¢ao

Gestao de documentos
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Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a produgdo, tramitagao, uso, avaliacdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria, visando sua eliminacdo ou

recolhimento.
Recolhimento

Operagdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermedidrio para o arquivo

permanente.
Tabela de temporalidade

Instrumento de destinacdo que determina prazos e condi¢des de guarda tendo em vista a

transferéncia, recolhimento ou elimina¢ao de documentos.
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