Boletim de Servigo Eletronico da
UFJF em 25/05/2023

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PORTARIA GAB-REITOR/UFJF N° 83, DE 12 DE MAIO DE 2023

Estabelece normas de gestio de
documentos arquivisticos na UFJF,
atribuicoes dos setores administrativos,
académicos e do Arquivo Central.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, no uso das atribuicoes legais e
regulamentares, e

CONSIDERANDO o Art. 1° da Lei n°® 8.159/1991, que estabelece que “E dever do Poder
Publico a gestao documental e a protecao especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao”;

CONSIDERANDO a Resolucdo n° 15/2011 do Conselho Superior, que cria o Arquivo
Central e dispoe sobre o Sistema de Arquivos da UFJF,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas da gestao de documentos na UFJF, definindo atribuicoes dos
setores produtores de documentos e do Arquivo Central como 6rgao de apoio a essas atividades.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° O Sistema de Arquivos da UFJF (SIARQ/UFJF) é o conjunto de objetivos,
principios, diretrizes e programas propostos pelo Arquivo Central buscando a integracao dos diversos
arquivos dos 6rgaos e Unidades da UFJF de forma a garantir a gestdao unificada de seus documentos
arquivisticos.

Art. 3° Os documentos produzidos e recebidos no decorrer das atividades dos setores
constituem acervo arquivistico da Universidade Federal de Juiz de Fora, devendo, portanto seguir o
mesmo regramento, em consonancia com a legislacdo e instrumentos arquivisticos adotados na



instituicao.

Art. 4° Os dispositivos desta portaria se aplicam a documentos em qualquer formato e
suporte, inclusive em ambiente digital.

Art. 5° Os instrumentos de gestdao de documentos adotados serdo os previstos no
ambito da legislacdo do Poder Executivo Federal, pelo Arquivo Nacional e Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ) e deverdo estar disponiveis para consulta nos sitios oficiais do Arquivo Central da
UFJF e suas equipes.

ATRIBUICOES DOS SETORES INTEGRANTES DO SIARQ

Art. 6° O tratamento dos documentos ou processos em fase corrente é de
responsabilidade dos setores, seja de quem o produz e/ou de quem os recebe.

Art. 7° O tratamento dos documentos no arquivo corrente compreende no minimo as
seguintes atividades:

| - Identificacao de Tipologia Documental;
Il - Classificacao;
[l - Acondicionamento (quando se tratar de documento fisico);

IV - Destinacao (Providéncia para transferéncia, recolhimento e eliminaco).

Art. 8° O processo de destinacao sera feito via Sistema Eletrénico de Informacao - SEl e
somente podera ser realizado mediante a conclusao das atividades descritas no Art. 7°.

Art. 9° E dever das unidades, setores administrativos e académicos contatarem o
Arquivo Central sempre que houver acervos em locais impréprios para sua preservacao, a fim de que
se tenha um diagnostico atualizado da situacao dos arquivos correntes e/ou acumulados.

ATRIBUICOES DA EQUIPE SIARQ

Art. 10° Fica estabelecido como rotina dos integrantes da Equipe do SIARQ:

| - Acompanhar as atividades nos arquivos correntes e orientar servidores nas
atividades descritas no Art. 7°;

Il - Disponibilizar no sitio do Arquivo Central os instrumentos técnicos
necessarios ao trabalho nos setores de arquivo corrente;

lll - Elaborar parecer técnico, quando solicitado, com intuito de esclarecer
qguestdes arquivisticas da UFJF;

IV - Divulgar, para fins de prestacao de contas e transparéncia, relatério no sitio



do Arquivo Central que devera conter no minimo:

a) Identificacdo e quantificacdo de setores com acompanhamento na
gestao documental ou assessoria arquivistica;

b) Relacdo dos processos de destinacdo gerados por ano (transferéncia,
recolhimento e eliminacio);

c) Mensuracao de documentos eliminados.

Paragrafo Unico. Em se tratando de temas que envolvam a Comissdao Permanente de
Avaliacdo de Documentos e a Comissao Permanente de Avaliacido de Documentos Sigilosos, e outras
afins, estas deverdo ser consultadas e terdo preferéncia na elaboracdo do Parecer.

DA GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Art. 11° E considerado documento digital aquele codificado em digitos binarios,
acessivel por meio de sistema computacional.

Art. 12° Os processos e documentos gerados em meio digital também deverado ser
corretamente identificados, classificados, guardados e destinados seguindo as normas arquivisticas.

Paragrafo Unico. Sao alguns exemplos de documentos digitais os e-mails, documentos
publicados em sites, Processo Eletrénico, Relatérios ou Requisicoes geradas no SIGA e outros
produzidos em sistemas préprios, desde que devidamente assinados, identificados e que produzam
efeitos legais.

Art. 13° A UFJF adotara politica de preservacao digital com estratégias que garantam a
estabilidade, durabilidade, integridade dos documentos digitais com objetivo de cumprir os prazos
previstos na Tabela de Temporalidade de Documentos, facilitarem a consulta e o acesso de forma agil
e segura.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 14° Nao serd permitido aos setores integrantes do SIARQ manter documentos
arquivisticos em espacos inapropriados da Universidade sem a devida destinacao.

Art. 15° No caso de a equipe do Arquivo Central localizar documentos publicos da UFJF
em condicoes nao adequadas de preservacao, o setor produtor do documento, ou o que assumiu suas
funcoes em caso de extingao, sera convocado para tratar da referida massa documental.

Art. 16° A custédia dos documentos da Universidade somente passa a ser do Arquivo
Central apds o tratamento adequado e o envio da listagem/guia, devidamente preenchida e assinada.

Art. 17° No caso de documentos de um setor extinto, o que assumiu as funcoes, ou que



tenha atribuicoes semelhantes, se tornara responsavel pelo tratamento da documentacao visando sua
correta destinacao.

Paragrafo Gnico. Nao havendo setor de sucessao ou nenhum outro com compatibilidade
de atividades do setor extinto, o Arquivo Central podera assumir o tratamento dos documentos, desde
gue haja pessoal disponivel, e que seja solicitado pela administracao da Universidade.

Art. 18° Esta portaria entra em vigor a partir de 01 de junho de 2023.

MARCUS VINICIUS DAVID

Documento assinado eletronicamente por Marcus Vinicius David, Reitor, em 25/05/2023, as
12:08, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 3° do art. 4° do Decreto n°®
10.543, de 13 de novembro de 2020.
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A autenticidade deste documento pode ser conferida no Portal do SEI-Ufjf (www2.ufjf.br/SEI)
através do icone Conferéncia de Documentos, informando o codigo verificador 1282250 e o cédigo

> CRC OED2F9CY.
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