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RESOLUGAO SODS N2 03, DE 19 DE AGOSTO DE 2021

Dispde sobre a normatizacdo, organizacao e
o funcionamento do Sistema de Gestdo de
Documentos da Universidade Federal de
Campina Grande, e da outras providéncias.

O Colegiado Pleno do Conselho Universitario, no uso de suas atribuicdes estatutarias e regimentais,

Considerando a responsabilidade e o dever da Universidade Federal de Campina Grande de proteger e
zelar os documentos de arquivo como instrumentos de apoio a administracdo, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico;

Considerando a necessidade de institucionalizar o Arquivo Geral, Arquivos Setoriais, Protocolo Geral e
Protocolos Setoriais, dos setores da UFCG, as politicas de Gestdo Documental;

Considerando a Lei n2 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos
Publicos e Privados;

Considerando a Resolugdo n? 05, de 30/09/1996, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que
dispGe sobre a publicacdo de editais para Eliminacdo de Documentos nos Diarios Oficiais da Unido,
Distrito Federal, Estados e Municipios.

Considerando o Decreto n?2 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo (SIGA), da administracdo publica federal;

Considerando a Resolug¢do n? 12/2010, do Colegiado Pleno do Conselho Universitario da Universidade
Federal de Campina Grande, que aprova a aplicacdo da Tabela de Temporalidade e Destinagdao de
Documentos — TTD e o Cdédigo de Classificacdo de Documentos — CCD, relativos as Atividades-Fim das
Instituicdes Federais de Ensino Superior;

Considerando a Resolug¢do n? 01/2011, do Colegiado Pleno do Conselho Universitario da Universidade
Federal de Campina Grande, que aprova a aplicacdo da Tabela de Temporalidade e Destina¢ao de



Documentos — TTD e o Cddigo de Classificagdo de Documentos — CCD, relativos as Atividades-Meio da
Administracdo Publica.

Considerando a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso as informacdes;

Considerando a Portaria MEC 1.224, de 18/12/2013, que institui normas sobre a manutengdo e guarda
do Acervo Académico das Instituicdes de Educacdo Superior (IES) pertencentes ao sistema federal de
ensino;

Considerando a Portaria MEC 1.261, de 23/12/2013, que determina a obrigatoriedade do uso do Cédigo
de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior, aprovado pela Portaria n2 92 do Arquivo
Nacional, de 23 de setembro de 2011;

Considerando a Resolucdo n? 44, de 14/02/2020, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que
dispde sobre os procedimentos para a eliminagao e publicacdo de editais para eliminacdao de documentos
em documentos oficiais da Unido, Estados e Municipios;

Considerando a Portaria Interministerial n? 2.320, de 30/12/2014, que institui o Sistema Protocolo
Integrado no ambito dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal;

Considerando a Portaria Interministerial n2 11, de 25 de novembro de 2019, que define os
procedimentos relativos a utilizagdo do Numero Unico de Protocolo — NUP no ambito dos érgdos e
entidades da Administracdo Publica Federal;

Considerando a Portaria Interministerial n? 1.677, de 7/10/2015, que define os procedimentos gerais
para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos 6rgdos e entidades da Administracdo
Publica Federal;

Considerando a Portaria n2 1.042, de 4/11/2015, que dispGe sobre a implantagdo e o funcionamento do
processo eletrénico no ambito do Ministério da Educagdo. Instituindo o Sistema Eletronico de
InformagBGes no ambito do Ministério da Educacdo — SEI-MEC, como sistema oficial de informacdes,
documentos e processos eletronicos;

Considerando a Portaria n2 002, de 25 de outubro de 2018, que institui o Sistema Eletrénico de
Informacgdes — SEl, como sistema oficial de gestdao de processos e documentos eletrénicos da UFCG, que
define normas, rotinas e procedimentos de instru¢do do processo eletronico, e

A vista das deliberacdes do plenario, em reunido realizada no dia 17 de agosto de 2021, (Processo n2
23096.024277/2021-44),

RESOLVE:



Art. 12 Aprovar as normas referentes a politica de gestao arquivistica no ambito da UFCG e
estabelecer a organizacdo e o funcionamento do sistema de arquivos.

Art. 22 As normas para a organizacao e o funcionamento do sistema de arquivos nesta
Instituicdo passam a fazer parte da presente Resolucdo, na forma de Anexo.

Art. 32 Esta Resolucdo entra em vigor na data da sua publicacdo.

Colegiado Pleno do Conselho Universitario da Universidade Federal de Campina Grande, em Campina
Grande, 19 de agosto de 2021.

Antonio Fernandes Filho

Presidente
eil Documento assinado eletronicamente por ANTONIO FERNANDES FILHO, PRESIDENTE DO
:i'mm: l'ﬂ CONSELHO, em 30/08/2021, as 14:14, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
eletrénica 89, caput, da Portaria SEI n2 002, de 25 de outubro de 2018.
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ANEXO | DA RESOLUGAO SODS N2 02, DE 19 DE AGOSTO DE 2021

TiTULO |
DA NATUREZA, DOS OBJETIVOS E DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO SISTEMA DE ARQUIVOS

CAPITULO |
DA NATUREZA E DOS OBJETIVOS

Art.12 Entende-se por Sistema de Arquivos o conjunto de arquivos da Universidade, cujas
politicas, diretrizes e métodos ocorrem de modo integrado, a fim de garantir a gestdo unificada e
padronizada dos documentos arquivisticos.

Art. 22 Os objetivos do Sistema de Arquivos sdo:

| — desenvolver e implementar as politicas de gestao arquivistica na UFCG;

Il — promover, de forma agil e segura, o acesso aos documentos de arquivo, resguardados
os aspectos de sigilo e restricdes administrativas ou legais;


https://sei.ufcg.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=181846&id_orgao_publicacao=0
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Ill — integrar os setores da UFCG nas diferentes fases da gestao documental;

IV — constituir e preservar o patriménio documental da UFCG, servindo como referéncia,
informacao, prova ou fonte de pesquisa cientifica;

V —racionalizar a produgao dos documentos institucionais;

VI — promover a eficiéncia e a transparéncia administrativa; e

VIl — otimizar a execuc¢do operacional de gestdo e armazenamento da documentacdo
arquivistica.

Paragrafo Unico. Entende-se por gestdo arquivistica, o conjunto de normas e
procedimentos técnicos de producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo, uso e arquivamento dos
documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade corrente, intermediaria e permanente), visando a
definicdo de seus prazos de guarda e destinacao final: eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 32 Integram o Sistema de Arquivos da UFCG:

| — o Arquivo Geral, como drgdo central do sistema;

Il — os Arquivos Setoriais, que sdo responsdveis pela gestdo dos arquivos correntes e
intermediarios dos setores que compéem a UFCG;

Il — a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos, que tem a responsabilidade de
orientar e realizar o processo de analise, avalia¢do e sele¢do da documentagao produzida e acumulada no
seu ambito de atuacdo; e

IV — o Protocolo Geral, que tem como competéncia coordenar e supervisionar as
atividades de recebimento, registro, digitalizacdo, classificacdo, distribuicdo, tramitacdo e expedicdo de
correspondéncias e demais documentos institucionais.

Art. 42 Os documentos de arquivo produzidos, recebidos e acumulados, no decurso das
atividades institucionais sao identificados como correntes, intermediarios e permanentes:

| — consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam nos
setores produtores, em razdo de sua vigéncia e uso frequente para cumprir seu objetivo imediato
(administrativo, fiscal ou legal);



Il — consideram-se documentos intermedidrios aqueles com uso pouco frequente,
conservados em vista de razGes precaucionais, e que aguardam sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente; e

Il — consideram-se documentos permanentes aqueles com valor histdrico, probatério e
informativo, que devem ser definitivamente preservados.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO SISTEMA DE ARQUIVOS

CAPITULO |
DO ARQUIVO GERAL

Art. 52 O Arquivo Geral, 6rgdo responsavel pela implementacdo e coordenacao do Sistema
de Arquivos da UFCG, subordinado a Pré-Reitoria de Gestdao Administrativo-Financeira, tem por
finalidade:

| — coordenar o Sistema de Arquivo de toda a Universidade;

Il — desenvolver e estabelecer a politica de gestao documental;

Il — coordenar as atividades dos arquivos setoriais, arquivo permanente e documentos
digitais;

IV — integrar e uniformizar as atividades arquivisticas nas diferentes fases do ciclo vital dos
documentos;

V — normatizar os procedimentos para transferéncia e/ou recolhimento dos documentos
recebidos dos arquivos setoriais e/ou setores administrativos e académicos;

VI — preservar o patrimonio documental da UFCG;

VIl — prestar orientagdo técnica aos arquivos setoriais e/ou setores administrativos e
académicos;

VIII = supervisionar a aplicagao dos instrumentos técnicos de gestdao documental: Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos e o Cddigo de Classificagdo de Documentos das Atividades-
fim e meio;

IX — promover a difusdo e o acesso as informacdes custodiadas pelo Setor de Arquivo
Permanente;



X — elaborar projetos, programas e planos de trabalho relativos ao tratamento, organizagao
e acesso aos documentos permanentes;

Xl — promover o aperfeicoamento e a qualificacdo dos servidores técnico— administrativos;

Xll — elaborar diretrizes, normas e métodos sobre a organizacdo e funcionamento das
atividades dos arquivos setoriais, arquivo permanente, documentos digitais e reprografia.

Art. 62 O Arquivo Geral tem como estrutura basica:

| — Gabinete da Chefia;

Il — Secretaria Administrativa;

Ill — Setor de Arquivos Setoriais;

IV — Setor de Arquivo Permanente:

a) Secao de Processamento Técnico;

b) Secdo de Ensino e Pesquisa.

V — Setor de Documentos Digitais.

Secao |
Da Chefia

Art. 72 A Chefia do Arquivo Geral sera exercida por um(a) graduado(a) em Arquivologia.

Paragrafo unico. A chefia do Arquivo Geral serd designado(a) pelo(a) Pro-Reitoria de
Gestao Administrativo-Financeira.

Art. 82 A Chefia, além de outras fungdes inerentes a sua condi¢do, compete:

| —administrar e representar o Arquivo Geral;

Il — exercer atividades de fiscalizacdo no ambito de atuacdo do Arquivo;

IIl — indicar, entre os funcionarios do érgao, os responsaveis pela Secretaria e Setores;



IV — convocar e presidir a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD;

V — cumprir e fazer cumprir as recomendacées da Comissdao Permanente de Avaliacdo de
Documentos — CPAD;

VI — planejar, organizar, distribuir, supervisionar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos
setores organizacionais do Sistema de Arquivos;

VIl — assegurar o funcionamento do Arquivo Geral e Setoriais, em concordancia com os
objetivos e metas decorrentes da politica arquivistica da UFCG;

VIIl — elaborar e encaminhar, a Pro-Reitoria de Gestdo Administrativo-Financeira, o
planejamento das atividades e o relatério de desempenho do Sistema de Arquivos; e

IX — prestar apoio técnico ao Sistema Eletronico de Informacdes.

Secgao Il

Da Secretaria Administrativa

Art. 92 A Secretaria Administrativa tem a atribuicdo de auxiliar nas atividades
administrativas do Arquivo Geral.

| — Compete ao(a) Secretario(a) Administrativo(a):

a) coordenar, executar e supervisionar as tarefas administrativas decorrentes das
atividades técnicas do Arquivo Geral, para integra-lo ao Sistema Administrativo da Universidade e assistir
a chefia no ambito de sua competéncia; e

b) assistir as reunides afetas aos servicos e responder pela redacdo das Atas dessas
reunides e assina-las.

Il — S3o atribui¢des da Secretaria Administrativa:

a) coordenar e executar as atividades de controle de pessoal e material;

b) dar suporte as atividades exercidas pela chefia do Arquivo Geral;

c) supervisionar as tarefas relativas a manutencdo do Arquivo Geral, tais como: guarda,
limpeza, higienizagdo de instala¢des e acervo, em estreito contato com a Chefia do Arquivo; e



d) zelar pela seguranga e manutencdo dos servigos sob sua responsabilidade.

Secao lli

Do Setor de Arquivos Setoriais

Art. 10. O Setor de Arquivos Setoriais tem, como competéncia, coordenar e supervisionar
as atividades de gestao arquivistica nos arquivos setoriais e, mais especificamente:

| — orientar e acompanhar a organizagao dos arquivos correntes e intermediarios dos
setores da universidade, de forma a padronizar os procedimentos técnicos;

Il — conhecer a estrutura funcional e as rela¢des hieradrquicas dos 6rgdos aos quais 0s
arquivos setoriais estao subordinados;

Il — desenvolver normas operacionais para 0s arquivos setoriais, atendendo as
peculiaridades de cada arquivo;

IV — promover capacitacdo dos responsaveis pela execucao das atividades nos arquivos
setoriais;

V — prestar apoio técnico a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos no
processo de avaliagdo documental;

VI — atender aos usudrios do sistema de arquivos; e

VIl — executar outras atividades inerentes aos Arquivos Setoriais.

Secao IV

Do Setor de Arquivo Permanente

Art. 11. O Setor de Arquivo Permanente tem, como competéncia, a custédia, a
preservacdo e divulgacdo dos documentos de valor histérico, probatério e informativo da UFCG.

Art. 12. A Sec3o de Processamento Técnico compete:

a) recolher a documentacdo proveniente dos arquivos setoriais;

b) acondicionar e armazenar os documentos;

c) organizar os documentos de acordo com a politica de arranjo e descricdo estabelecida
para os fundos documentais da UFCG;



d) elaborar os instrumentos de pesquisa como inventdrios, guias, catadlogos e outros;

e) manter a custddia, a conservacgdo e a preservacao do acervo documental; e

f) executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia.

Art. 13. A Secdo de Ensino e Pesquisa compete:

a) atender aos usudrios, estabelecendo critérios no que tocante ao acesso as informacoes;

b) promover atividades de difusdo do acervo arquivistico;

c) controlar a consulta e o empréstimo de documentos; e

d) orientar e acompanhar pesquisas e estudos na documentacdo custodiada pelo Setor de
Arquivo Permanente.

Secao V

Do Setor de Documentos Digitais e Reproducao

Art. 14. Ao Setor de Documentos Digitais e Reproducdo, compete:

| — estabelecer normas e instrucbes gerais para a implementacdo de servicos
automatizados;

Il — planejar, coordenar e implantar, em conjunto com o Setor de Tecnologia da Informacao
da UFCG, os meios necessarios a instalacdo de Sistema Integrado de Gerenciamento Eletronico de
Documentos das atividades-meio e fim da UFCG;

Il — participar da elaboracdo do Plano Diretor de Tecnologia de Informac¢do — PDTI da
UFCG, no que se refere a aquisicdo de software e hardware para gestdo eletronica de documentos das
atividades-meio e fim da UFCG;

IV — garantir seguranca, preservacdao e durabilidade das informag¢des armazenadas em
midias digitais, respeitando a legislacdo vigente;

V — elaborar medidas de reproducdo de documentos, promover a mudanc¢a de suporte,
obedecendo as normas vigentes para fins de preserva¢do, seguranca e disseminacdo por meio de
servicos de digitalizacdo e outros das atividades-meio e fim da UFCG;



VI — promover treinamentos quanto ao uso adequado das técnicas reprograficas e dos
equipamentos;

VIl — cumprir as normas e padrdes de qualidade a serem seguidos nas diversas operacdes
de digitalizacdo;

VIl — manter efetivo controle do arquivo de seguranca, no que se refere a manutencao dos
padrdes de controle ambiental de temperatura e umidade;

IX — solicitar a manutencdo dos equipamentos (hardware) e atualizacdo dos softwares dos
sistemas instalados no Arquivo Geral;

X — coordenar e proceder as alteragbes e inclusdes no Repositério Digital dos Sistemas
Informatizados;

XI — elaborar os instrumentos necessarios ao acesso as informacdes;

Xll — atender e orientar o usudrio quanto a busca e consulta de documentos, enquanto
permanecerem em processo de microfilmagem e digitalizacdo, e no fornecimento de cépias;

XIll — assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao realizadas no acervo digital
do Arquivo Geral; e

XIV — executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

CAPITULO Il
DOS ARQUIVOS SETORIAIS

Art. 17. Os Arquivos Setoriais sdo unidades responsaveis pelas atividades dos arquivos
correntes e intermediarios de cada setor, com orienta¢do técnica do Setor de Arquivos Setoriais do
Arquivo Geral.

Art. 18. Os Arquivos Setoriais estdo estruturados da seguinte forma:

| — Orgdos da Administracdo Central: Reitoria, Pré-Reitoria de Gestdo Administrativo-
Financeira, Pro-Reitoria de Ensino, Pré-Reitoria de Pés-Graduacdo, Pré-Reitoria de Extensao, Pré-Reitoria
de Assuntos Comunitarios, Secretaria de Recursos Humanos, Secretaria de Planejamento e Orcamento,
Secretaria para Assuntos Internacionais, Secretaria dos Orgdos Deliberativos Superiores, Prefeitura
Universitaria;

Il — Centros; e



Il — Hospitais Universitarios Alcides Carneiro (Campina Grande) e Julio Bandeira
(Cajazeiras).

§ 12 Cada arquivo setorial obedece a estrutura organizacional da UFCG e estd subordinado
tecnicamente ao Arquivo Geral, érgdo central do sistema, e, administrativamente, aos setores especificos
aos quais pertencem.

§ 22 Havendo necessidade funcional ou administrativa, novos Arquivos Setoriais podem
ser implantados, desde que analisados e aprovados pelo Arquivo Geral, em comum acordo com o
dirigente do setor interessado.

§ 32 Cada Arquivo Setorial deve constar na estrutura organizacional de sua unidade e,
gradativamente, implementar uma infraestrutura basica para a sua instalacdo e funcionamento, como
espaco fisico, recursos humanos e materiais.

§ 42 Os Arquivos Setoriais dos Centros nos Campi terdao também, sob a sua guarda, os
arquivos permanentes.

§ 52 Para que a tabela seja aplicada com éxito, os responsdveis pela execucdo das
atividades arquivisticas dos érgdos passarao por treinamento, e serdo encarregados de aplicar a tabela,
bem como analisar e propor atualizacdes da mesma, visando o aprimoramento das atividades de
avaliacdo.

Art. 19. Os Arquivos Setoriais constituem-se de acervos destinados ao uso de professores,
pesquisadores, alunos e servidores técnico-administrativos, além de sua funcdo administrativa.

Art. 20. Os Arquivos Setoriais sdo compostos de:

| —um responsavel, bacharel em Arquivologia ou servidor qualificado para a funcao, e,

Il — equipe de trabalho (quantidade de acordo com a necessidade) nomeada pela chefia do
setor ao qual o arquivo setorial é subordinado.

Art. 21. Compete ao responsavel e respectiva equipe de trabalho dos Arquivos Setoriais:

| — estabelecer normas gerais de trabalho de forma a manter organizada a unidade do
sistema e a eficiéncia dos servicos;

Il — propor e implementar a classificacdo dos documentos em seu dmbito de atuacdo, apds
aprovacao pelo érgdo central do sistema de arquivos da UFCG;

Il — desenvolver as atividades de recolhimento, registro e preparagdo técnica dos
documentos produzidos e acumulados nos respectivos setores;



IV — colaborar com a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos na avaliacdo e
destinacdo dos documentos;

V — preencher o formulario da Listagem de Eliminacdo de Documentos, dos documentos a
serem eliminados;

VI — coordenar as atividades de transferéncia da documentagdo dos arquivos correntes
para o arquivo setorial, de acordo com as normas prescritas pelo Setor de Arquivos Setoriais;

VIl — elaborar relatério semestral de atividades desenvolvidas e enviar ao Arquivo Geral;

VIII — prestar orientacdo técnica e elaborar normas especificas a fim de atender as
peculiaridades em seus respectivos ambitos de atuacao;

IX — preparar a documentacao a ser recolhida ao Arquivo Geral;

X — controlar as consultas e empréstimos de documentos que estdo sob sua custddia;

Xl — manter atualizado o cadastro dos setores pertencentes as suas estruturas
organizacionais, acompanhando as composi¢cdes funcionais e as relagdes hierdrquicas; e

XIl — zelar pelas condi¢bes de conserva¢dao do acervo documental produzido e acumulado,
enguanto estiver sob sua custddia.

CAPITULO IlI
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS — CPAD

Art. 22. A Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD tem por finalidade
assessorar o Arquivo Geral nas a¢des e procedimentos referentes a avaliagdo documental na UFCG.

Art. 23. A CPAD deve avaliar os documentos institucionais, obedecendo ao presente
regimento interno, a legislacdo em vigor, as resolucdes do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ e
aos prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destina¢cdo de Documentos de Arquivo referentes
as Atividades-Meio da Administracdo Publica Federal e na Tabela de Temporalidade e Destina¢do de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior,
aprovadas pelo Arquivo Nacional.

Art. 24. Além das atribuicdes constantes nos artigos 22 e 23 acima, cabe a CPAD, mais
especificamente:

| — orientar e acompanhar o processo de andlise, avaliagdo e sele¢do da documentagao
produzida e acumulada nos setores da UFCG;



Il — propor a constituicdo de grupos de trabalho provisérios, para tratar de assuntos
especificos relacionados a execuc¢do de suas competéncias;

Il — analisar os Cdédigos de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos,
sugerindo adequacdes;

IV — encaminhar as sugestdes de alteracao dos Cddigos de Classificacdo e as Tabelas de
Temporalidade de Documentos ao Arquivo Nacional, érgdo responsdvel pela apreciacdo e aprovacado das
mesmas;

V — proceder a divulgacdo dos Cddigos de Classificacdo e das Tabelas de Temporalidade de
Documentos, quando da publicagdo em Didrio Oficial; e

VI — acompanhar e supervisionar a aplicacdo das normas legais vigentes nas eliminagoes,
transferéncias e recolhimentos desses documentos.

Paragrafo Unico. A participacdo na CPAD é privativa ao servidor em efetivo exercicio na
UFCG;

Art. 25. A Comissdao Permanente de Avaliagao de Documentos compor-se-a:

| — Chefia do Arquivo Geral;

Il — Secretario(a) Administrativo(a) do Arquivo Geral;

Il — Responsavel pelo Setor de Arquivos Setoriais;

IV — Responsdvel pelo Setor de Arquivos Digitais e Reproducéo;

V —um representante do Servico de Tecnologia da Informacao;

VI —um representante do Protocolo Geral;

VIl — um representante do Sistema Eletronico de Informacdes; e

VIl — um professor de histéria indicado pela Unidade Académica de Histéria.

Paragrafo unico. Sempre que necessario, sera indicado um profissional ligado ao campo de
conhecimento de que trata o conteudo da documentagdo, para que a mesma seja avaliada (médico,
educador, engenheiro e demais).



Art. 26. Os membros serdo indicados pelo(a) Chefe do Arquivo Geral e designados pelo(a)
Pré-Reitor(a) de Gestdo Administrativo-Financeira.

Art. 27. Os trabalhos da CPAD ocorrerdo em reunides ordindrias ou extraordinarias
convocadas pelo secretdrio, por ordem do presidente da Comissdao, mediante convocacao enviada aos
membros.

| — a convocacdo da reunido deverd ter anexado a(s) listagem(ns) de eliminacdo de
documentos, quando constar na pauta da reunido a deliberacdo sobre processo(s) de descarte de
documentos arquivisticos;

Il — a CPAD definira, em sua ultima reunido do ano, o calendario das reunides ordinarias do
ano subsequente;

Il = as convocagdes das reunides ordinarias serdo enviadas por meio de mensagem
eletronica;

IV — as convocacgles serdo registradas em lista de presenca; e

V — o(a) Presidente da CPAD podera cancelar a reunido ordindria prevista no calendario
anual de reunides, quando ndo houver matéria em pauta, devendo o(a) Secretdrio(a) comunicar a
suspensao aos membros da Comissao, por e-mail.

CAPITULO IV
PROTOCOLO GERAL E SETORIAIS

Art.28. O Protocolo Geral, integrante do sistema de arquivo, é responsavel pelo
recebimento, classificagdo, registro, distribuicdo, controle e tramitacdo de documentos/processos fisicos,
digitais e nato-digitais na UFCG e tem as seguintes competéncias:

| — a direcdo do Protocolo Geral sera exercida por um bacharel em Arquivologia ou servidor
técnico qualificado para a fungao;

Il — executar os procedimentos relativos ao Sistema Eletrénico de Informagdes — SEl,
conforme a Portaria n2 002, de 25/10/2018, que institui o SEl na UFCG;

Il — executar as atividades instituidas pela Portaria Interministerial n? 1.677, de
07/10/2015, que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no
ambito dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal;

IV — orientar as unidades administrativas e académicas quanto a formacdo de processos
fisicos e nato-digitais;



IV — proceder/realizar a autuacdo e abertura de processos que requeiram andlise e
decisGes das diversas unidades organizacionais da UFCG;

V — controlar a tramitacdo de processos e documentos em geral;

VI — proceder a digitalizagao e anexagao de documentos de usuarios externos e internos
gue ndo tenham as condi¢des necessdrias de realizar a digitalizacao, conforme orientacdes estabelecidas
em normativos.

VIl — atender aos usudrios internos e externos relativos ao registro, tramitacao e consulta
de processos e documentos;

VIl — realizar a juntada, o desentranhamento e o desmembramento de processos quando
solicitado pelos setores;

IX — elaborar normas e manuais de servico, conforme legislacdo vigente;

X — receber, conferir, separar, registrar e distribuir as correspondéncias e demais
documentos;

XI — coletar, receber e entregar documentos, encomendas, volumes e outros, interna e
externamente;

XIl — controlar e/ou coordenar os servicos de expedicdo de documentos, seja por correios,
malotes ou outras formas que garantam a entrega dos documentos aos destinatarios finais.

XIll — executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia.

Art. 29. Os Protocolos Setoriais sdo as unidades responsdveis pelo registro, controle e
tramitacdo de documentos — processos fisicos, digitais e nato-digitais — localizados nas unidades
administrativas e académicas da Universidade, que receberdo orientacdo técnica e normativa do
Protocolo Geral.

§ 12 Os Protocolos Setoriais sdo: Protocolo Setorial de Cuité; Protocolo Setorial de Sumé;
Protocolo Setorial de Patos; Protocolo Setorial de Sousa; Protocolo Setorial de Pombal; Protocolo Setorial
de Cajazeiras e os Protocolos dos Hospitais Universitarios;

§ 22 Os responsaveis pelos protocolos setoriais deverdo ser um bacharel em Arquivologia
ou servidor técnico qualificado para a fungao.

TiTULO 1Nl
DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 30. Consideram-se integrantes do acervo arquivistico da UFCG, todos os documentos,
de qualquer tipo, natureza ou suporte, produzidos, recebidos e acumulados no decurso das atividades
administrativas, de ensino, pesquisa e extensao da UFCG.

Art. 31. Fica vedada a eliminacdo de documentos integrantes do patrimoénio arquivistico da
UFCG, que se faz somente apds aprovacao da Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD
e autorizacdo do(a) Pré-Reitor(a) de Gestao Administrativo-Financeira.

Art. 32. Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo e revoga as disposi¢oes
em contrario.

Referéncia: Processo n? 23096.024277/2021-44 SEI n2 1716655



