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NESTE NUMERO
Apresentacao

NORMATIVAS DA UFPR.

Neste Boletim, o tema sdo os cuidados e
responsabilidades em relacdo a guarda,

preservagdo e descarte de documentos de

Instituigdes Federais de Ensino

Superior (IFES). De forma mais

detalhada, o que estd sendo realizado CUIDADOS COM DOCUMENTOS
no Setor de Educagdao da UFPR. DE INSTITUIGOES FEDERAIS
Lembramos que cada pessoa que trabalha

no servigo publico tem uma DE ENSINO SUPERIOR
responsabilidade gquanto aos documentos (IFWES).

que gera e que o/a envolvem, e

buscaremos trazer algumas informagdes a
este respeito aqui.
Esperamos assim, contribuir para uma

maior sensibilizagdo e wuma orientagdo

mais direcionada, para que cada um/a ORIENTAGOES DO SETOR
atende a sua responsabilidade e DE EDUGAGAO«;

contribua com este esforgo, quanto aos

documentos publicos.



Divulgacgao

XXXIV SEMANA DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO DO SETOR DE EDUCAQAO

De I5 a 20 de maio de 2023, no Campus Reboucas,
o Setor de Educacdo promove a sua
XXXIV Semana de Ensino, Pesquisa e Extensdo - SEPE 2023,
com o tema: “Educacéio e Direitos Humanos: didlogos para

a construcdo de um mundo melhor”.

% “D\ 15420 &
) DE MAIO
R

SEPE 2023

AN

XXXIV SEMANA DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

Educacdo e Direitos Humanos: didlogos
para a construgdo de um mundo melhor

Mais informagdes acesse:
https://educacao.ufpr.br/sepe/

Até dia 9 serd divulgada a Programacdo do evento, mas adiantamos que teremos
dias e hordrios com Visita Guiada ao Arquivo do Setor de Educacdo, e também,

ao nosso Centro de Documentacdo e Pesquisa em Histdéria da Educacdo.

Acompanhem e participem!
Site do evento - https://educacao.ufpr.br/sepe/
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CUIDADOS COM DOCUMENTOS
DE INSTITUIgéES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR (IFES)

PROPONENTE PRINCIPAL DESTE MATERTAL: NADIA G. GONCALVES

Toda instituig¢do pulblica tem seus arquivos, mas nao
necessariamente bem organizados e disponiveis para acesso e
consulta. No caso de Instituigdes Federais de Ensino
Superior (IFES), infelizmente essa questdo ainda nao parece
ser prioritédria, mesmo apds a promulgagdo da Lei de Acesso
a Informagdo-Lei 12.527/2011 , g.e envolve, em vVAarios
momentos, a questao dos documentos produzidos por
instituig¢des publicas, que traz dois niveis principais de
responsabilidade, a institucional, e a individual, de cada
servidor/a.

Neste Boletim, traremos algumas informag¢des acerca destas
responsabilidades, e orientag¢des bésicas para lidar com
elas.

Neste Boletim, traremos algumas informagdes acerca destas
responsabilidades, e orientag¢des bésicas para lidar com

elas.

1. NORMATIVAS DA UFPR

Com base no Cédigo de Etica do Servidor PuUblico (Decreto
1171/1994), a UFPR também possui seu Cédigo de Etica -
Resolugdo 28/19 COUN [2].

Neste documento, embora ndo haja nenhuma mencdo explicita a

documentos, podemos destacar alguns itens:
Art. 4° E dever do servidor:

I - observar as normas deste cbédigo, dos demais cbédigos
profissionais e os ©postulados éticos da Instituigédo,
visando manter e preservar o funcionamento de suas
estruturas, o respeito nas relag¢gdes humanas, os preceitos
morais e a valorizagdo do nome e da imagem da Universidade;

[...]

[1] - Disponivel em <https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at0o2011-2014/2011/lei/112527.html>
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XII - preservar o patrimdénio material e intelectual da

Universidade, mantendo em ordem e boas condig¢des de uso as suas

instalagdes; [...]
XVI - promover e preservar O acesso consciente e adequado aos
recursos da Universidade, tanto fisicos, eletrdnicos ou a

informagdo, adaptando-os aos seus usuarios.

Embora haja outros deveres gque podem ser relacionados aos
cuidados com a documentagdo gerada na Universidade, destacamos
estes por se referirem a esta questdo de forma mais direta.

No inciso I, como veremos neste Boletim, h& normativas relativas

a documentacgao das IES, tanto de atividades-meio
(administrativas, mais comuns nas Secretarias) quanto de
atividades-fim (ensino, pesquisa e extensao, parte de

responsabilidade de Secretarias e Pré-Reitorias, mas parte de
responsabilidade dos/as docentes), e dque, portanto, cabe aos/as
servidores/as tomarem certos cuidados e providéncias, devendo
conhecer tais normativas, para poder atendé-las.

No inciso XII, podemos ressaltar os documentos como patrimdénio da
Universidade, devendo ser atendidas as normativas vigentes quanto
a sua guarda, preservagao e acesso, o que é complementado pelo
inciso XVI.

Arquivo Histérico-Administrativo do Setor de Educagdo - Sala 34,
Campus Rebougas

[2] - Disponivel em
<http://www.soc.ufpr.br/portal/wp-content/uploads/2020/03/Res.-28-19-COUN-C%C3%B3digo-de-
YoC3%89tica.pdf>


http://www.soc.ufpr.br/portal/wp-content/uploads/2020/03/Res.-28-19-COUN-C%C3%B3digo-de-%C3%89tica.pdf

Em relagdo aos acervos documentais da UFPR, existe na
instituigdo a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos de
Arquivos - CPAD - [3].

Esta Comissdo foi estabelecida pela Resolugdo 17/2020 COPLAD [4]
- que estabelece suas competéncias e atribuig¢des incluindo, as
orientagdes e assessoria para as Comissdes Setoriais de Avaliagao
de Documentos (CSADs).

Tanto a CPAD, dquanto as CSADs, devem atender a normativas do
governo federal, relativas aos arquivos e documentos neste nivel.

2. NORMAS FEDERAIS SOBRE DOCUMENTOS DAS IFES

Os documentos gerados pelas IFES, para a definigdo de sua
destinagdo, devem seguir Cdédigos de Classificagdo, estabelecidos
por tipos de documentos. A partir dessa classificagdo, hé& duas
Tabelas de Temporalidade, que abordaremos abaixo, que orientam o
tempo de guarda de cada tipo documental.

De forma mais ampla, os documentos gerados pelas IFES sao
classificados em duas categorias:

I) Atividades-meio

Sgo documentos administrativos, relacionados a gest8o da instituic8o, como oficios,

relatérios, atas, folhas de pagamento, dentre outros. A dltima versdo do Cdédigo de

Classificacdo e da respectiva Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo é de 2020, e vale para todo o Poder Executivo Federal. Ela pode ser acessada
NESTE LINK [5].

[3] Ver seu site;
<https://pra.ufpr.br/cpad-comissao-permanente-de-avaliacao-de-documentos/>

[4] Disponivel em:

<http://www.soc.ufpr.br/portal/wp-
content/uploads/2020/10/RESOLU % C3%087 70 C3%830-N % C2%BA-17-2020-
COPLAD.pdf>
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https://pra.ufpr.br/cpad-comissao-permanente-de-avaliacao-de-documentos/
http://www.soc.ufpr.br/portal/wp-content/uploads/2020/10/RESOLU%C3%87%C3%83O-N%C2%BA-17-2020-COPLAD.pdf
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/copy_of_cod_classif_-e_tab_temp_2019_m_book_digital_25jun2020.pdf

II) Atividades fim

AVALI "‘ﬁ F- {'.l

PLANEJAMENTO

Sdo documentos relativos as atividades de Ensino, de Pesquisa e de

Extensdo, no que se refere a dimensdo mais pedagégica do processo. 0

Cédigo de Classificacéo e a sua Tabela de Temporalidade e Destinacédo de

Documentos de Arquivo sdo de 20I3, acessiveis_neste link [6], em seu

tépico 6.

Ainda, neste tépico, sao encontradas bibliografias e
referéncias legislativas, que orientaram a produgdao destes
materiais.

= Arquivo Nacional

:> 6 - Instituicoes Federais de Ensino Superior (IFES)

Conhecer, e seguir as orientagdes dos Cbédigos de Classificagdo e
das duas Tabelas de Temporalidade que nos regem enquanto IFES,

M

dever de todo/a servidor/a.

[5] Disponivel em: <https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-
classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/copy_of_cod_classif -
e_tab_temp_2019_m_book_digital_25jun2020.pdf>

[6] Disponivel em:
<https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-
classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo>
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https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/copy_of_cod_classif_-e_tab_temp_2019_m_book_digital_25jun2020.pdf

2.1. CLASSIFICA(;AO DE DOCUMENTOS

A partir do Cédigo de Classificagdo dos tipos de documentos,
sejam eles de atividades-meio, sejam de atividades-fim, a Tabela
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo informa
quanto tempo e cada um deles deve ser guardado.

H4 trés classificagdes nesta Tabela, que seguem as regras da

arquivistica.
AS TRES IDADES DOS DOCUMENTOS
SEGUNDO A ARQUIVISTICA
CORRENTE
L N
i INTERMEDIARIO
I—-._
; Tr:::l‘fr‘gfﬁ:ia R Avalisgio PERMAMNENTE
I—- II- ; Recolhimento
; ; |I~ :
1 =
e ~ == - =
ORGAO PRODUTOR Massa documental - 50% Massa documental - 10%
Massa documental —
100%
- Fase corrente - se refere ao periodo que o documento precisa

ficar acessivel, na Secretaria ou sob a guarda do/a docente, por
exemplo.

- Fase intermediaria - trata-se do periodo em que o documento néao é
imediatamente necesséario. Neste caso, h& instituig¢des que possuem
um espago préprio para ele. Mas na pratica, ocorrem duas situagodes:
ou continua na Secretaria ou gabinete, ou ja& é encaminhado para o

Arquivo oficial.

- Fase Permanente - é o0 destino do documento que nunca deve ser
eliminado. Na préatica, acaba sendo também o espago de guarda de
documentos do Arquivo Intermedidrio, mesmo gque mais adiante estes

venham a ser eliminados.
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Considerando a Tabela de Temporalidade, as regras basicas séo:
- temos o dever de guarda dos documentos, pelo tempo ali indicado;

- temos o dever de eliminar os documentos, seguindo os tramites
ali indicados;

- podemos guardar documentos a mais. Ou seja, algo que na Tabela
estd indicado como podendo ser eliminado, a instituig¢do pode optar

por preservar (na totalidade, ou por amostragem).

2.2. ELIMINAgiO DE DOCUMENTOS

Aqui, temos uma orientagdo gque pode ser muito incdmoda, pois
eliminar um documento de origem federal ndo é simples. Nao é sbé
rasgar e jogar no lixo, ou passar por uma picotadeira. A nado ser,

por exemplo, rascunhos ou entdo cédépias de documentos.

Seguindo as orientag¢des do Conselho Nacional de Arquivos, ha a
Resolugdo n.44/2020 [7]

E um processo que deve ser autorizado por diferentes insténcias,
até com publicagdo em Diédrio Oficial, do material que sera

eliminado.

[7] - Disponivel em
<http://www.soc.ufpr.br/portal/wp-content/uploads/2020/03/Res.-28-19-COUN-C%C3%B3digo-de-
% C3%89tica.pdf>
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Porém, para o/a servidor/a que ndo lida diretamente com essa questdao,
0 que é importante saber é que os documentos a serem eliminados devem
ser enviados ao Arquivo (no nosso caso, do Setor de Educagdo),
juntamente com uma listagem deste material, que deve ser aprovada
pela Comissdo Setorial responsavel, depois pela CPAD-UFPR, que
encaminhard para insténcias superiores a UFPR, até vir a autorizagéo
final. Dai sim, a CPAD é responsdvel por recolher as caixas desses
materiais (no Arquivo do Setor), e dar sua destinagdo final.

Sempre, entdo, que uma normativa ou orientag¢do relativa a documentos
gerados pelas IFES se referir a ELIMINACAO, estd pressupondo o

processo correto, e ndo o simples descarte de documentos no lixo.

3. ORIENTACOES DO SETOR DE EDUCACAO

Com base em tudo isso, o Setor de Educagdo vem j& a alguns anos,
buscando cuidar de seu Arquivo, e produzir orientagdes aos/as
servidores/as técnicos/as e docentes, que o compode.

No Boletim A Traga n.23 [8], de setembro/2023, um pouco dessa

trajetéria ja& foi abordada.
Porém, retomaremos algumas dessas orientagdes aqui.

Primeiro, cabe lembrar que as orientagdes e formuldrios produzidos

pela Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos, estdo todos
disponiveis no site do Setor, no item Servigos - Orientagdes
relativas a documentos e Arquivo do Setor, no link

<https://educacao.ufpr.br/servicos/>.

Segundo, ressaltamos que todo documento gerado no Setor, seja para a
guarda intermedidria, permanente, ou para eliminagdo, também deve ser
enviado para o Arquivo, que tomard as medidas corretas para sua
guarda, organizagdo e preservagdo, ou processo de eliminagdo. Porém,

esse envio ao Arquivo do Setor deve atender a algumas orientagdes.

Higienizag¢do de Documentos

[8] - Disponivel em
<https://educacao.ufpr.br/wp-content/uploads/2022/09/a-traca-n-23-setembro-ok.pdf>
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Terceiro, no Arquivo do Setor trabalhamos apenas com documentagdao em
papel. Embora nado tenhamos orientagdes especificas sobre documentos
no formato digital, eles também devem seguir o estabelecido no Cédigo
de Classificagdo e nas Tabelas de Temporalidade. Neste caso, somente
orientamos que, por nado ocupar espago fisico, cada Unidade deve
guardar seus documentos, preservando-os (preferencialmente em mais de
um lugar e cbépia), e evitar a eliminagdo. Ao menos até que haja uma

orientagdo especifica da CPAD-UFPR sobre este tipo de material.

3.1. ORIENTAgaES PARA DOCENTES

No site indicado no rodapé dessa pagina [9], h& wuma orientacgéo
especifica a docentes. Isso porque, na légica administrativa
estabelecida na elaboragdo da Tabela de Temporalidade, muitos

materiais que podem ser objeto ou fonte para futuras pesquisas,
poderiam ser rapidamente eliminados. Desta forma, a Comissdo Setorial
estabeleceu orientagdes complementares, de guarda de documentos que,
pela Tabela original, poderiam ser eliminadas. No 1link acima, héa
estas orientag¢des complementares.

Embora possam haver diferentes tipos de documentos sob guarda de
docentes,o que em geral envolve duvida, sdo as avaliagdes realizadas
nas disciplinas.

A orientagdo da Tabela de Temporalidade para este item, é a seguinte:

figo Assunto Fase Fase Destinagdo final | Observagbes da | Observagdes da Comissdo

cormente — intermedidria | - quando Tabela de
fica com o =ficacomo | indicado guarda | Temporalidade
docente docente permanente,

deve ser

encaminhado

para o Arquivo’

) Cursos de graduagdo - - - - E 56 o titulo do tdpico, tudo dentro dest
(inclusive na modalidade a numero é sobre este assunto.
distdncia)

131 Provas. Exames. Trabalhos Devolugdo . Eliminar os . A Comissdo recomenda que antes dessa
(inclusive verificagBes a0 aluno documentos eliminag 3o, seja guardada uma amostra
suplementares) apbso ndo devolvidos cada turma, deis trabalhos, um com ma

registro das apds 1 ano do outro com menor nota, para o Arquivo.
notas, registro das
notas.?

Observem que na uUltima coluna, hé& observagdo da Comissdo sobre a
guarda por amostragem, de avaliag¢des que nado forem devolvidas aos/as
estudantes. E que neste caso, ndo hd a Fase intermedidria, sendo dque
apbés o periodo corrente, pode j& ser enviado para o Arquivo.

Tanto para o envio para guarda, quanto para o envio para eliminacgao,
hd procedimentos a serem seguidos. Vejam no tépico 3.3. deste

Boletim.

[9] - Disponivel em
<https://educacao.ufpr.br/wp-content/uploads/2013/11/orientacoes-a-docentes-guarda-de-documentos-
atividades-fim-IFES.pdf>
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3.2. ORIENTAgaES PARA SERVIDORES/AS TECNICOS/AS

Os documentos das atividades-meio, e também parte das atividades-fim,
acabam sendo de responsabilidade das Secretarias. Desta forma, nestes
espagos é que temos em geral um certo acUimulo de documentos, sendo
que muitos deles j& poderiam ser enviados para o Arquivo, seja para

guarda intermedidria, permanente, ou para o processo de eliminacgéo.

3.3. ORIENTAgaES PARA ENVIO DE DOCUMENTOS AO ARQUIVO DO SETOR

Estas orientagdes j& existem no site <https://educacao.ufpr.br/servicos/> bem

como os formuladrios necessarios para a identificagdo dos documentos que estédo
sendo enviados. Lembrando que h& aqueles especificos para documentos que
deverdo ser guardados (intermedidrios ou permanentes), e outros, para aqueles
que deverdo ser eliminados. E estas orientagdes sdo validas para documentos

enviados pelas Secretarias, como pelos/as docentes.

Alguns cuidados sao importantes, e se nao observados, nao poderemos

receber os documentos no Arquivo:

- todos os clipes e grampos devem ter sido retirados dos documentos.
No caso de processo (daqueles antigos, com capa), os documentos devem
ser mantidos na ordem, internamente a capa, mas sem nenhum item de
metal. No caso de documentos sem capa, mas que possuem mais de uma
folha, o que pode ser feito é a) separar esses jogos, colocando-os em
envelopes especificos; ou b) dobrar uma folha de A4 na horizontal,

para separd-los dentro da caixa;
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- os documentos devem ser enviados dentro de caixa box, devidamente
identificada com a etiqueta, e também com a listagem (modelos no site
acima). A listagem impressa deve acompanhar os documentos, e ser
enviada por email para nadiaggeufpr.br Essa listagem deve ser
guardada (o arquivo) na Secretaria ou com o/a docente dque a
encaminhou com a documentagdo, caso haja alguma demanda futura pelos
documentos encaminhados, para saber onde estdo, e dquando foram

enviados;

- o envio das caixas de documentos para o Arquivo deve ser agendado,
o que pode ser feito com algum/a dos componentes da Comisséo
Setorial. Atualmente, ela é composta pelos professores e professoras
Nadia e Sérgio do DTPEN, Andrea Cordeiro e Carlos Eduardo do DTFE, e
Gizele e Roberlayne do DEPLAE.

Finalmente, destacamos dque, em caso de duvidas, estamos a
disposigdo para ajudar a esclarecé-las
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Equipe

COORDENAGAO DO PROJETO

Nadia Gaiofatto Gongalves (DTPEN-ED)
Andréa Bezerra Cordeiro (DTFE-ED)

EQUIPE

Altair Santa Clara de Oliveira Neto - Histdéria Vespertino

Camila Emi Iwahata - Histdria Vespertino

Camila Rossana Veronese Silva - Ciéncias Sociais Matutino

Gabriela da Silva Santos Barbino - Pedagogia Noturno

Gabriela Yumi Urazaki - Histdéria Vespertino

Gécia Aline Garcia - Doutoranda PPGE

Helena Dezotti - Pedagogia Noturno

Jéssica Conceigdo da Silva - Pedagogia Matutino

Jodo Victor Silva Borges - Histdria Vespertino - Bolsista Extensédo

Maria Aparecida Codognotto - Pedagogia Noturno

Mycaella Dandara Ribeiro Rodrigues - Pedagogia Matutino

Natdlia do Prado Pereira - Pedagogia Matutino

Nathaly de Moraes Dias - Histdéria Vespertino - Estagidria

Rhangel dos Santos Ribeiro - Histdéria Vespertino - Bolsista Fundagdo Araucéaria

Victor Coelho Pereira - Ciéncias Sociais Matutino

Virginia Lourengon da Silva - Pedagogia Noturno

CONTATO

E-mail: historiadaeducacaoe@ufpr.br

Facebook:https://www.facebook.com/historiasememoriased

Instagram: https://www.instagram.com/historiasememoriased/

Nossas publicagdes,

inclusive este boletim,

estdo disponiveis

em:

http://www.educacao.ufpr.br/portal/centro-de-documentacaoe-pesquisa-

emhistoria-da-educacao/publicacaoes-do-cdphe/
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