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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG
PROPLAD - PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO

INSTRUGAO NORMATIVA PROPLAD/FURG N° 6, DE 23 DE JANEIRO DE 2024

Dispde sobre os procedimentos para a classificacdo
arquivistica de documentos no ambito da FURG.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE -
FURG, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 23 do Regimento Geral da Universidade, o art. 81 do
Regimento Interno da Reitoria, combinados com a Portaria n? 1842, de 18 de outubro de 2011, com base
no estabelecido na Deliberagcdo n? 054/2010, do Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Administracdo
(COEPEA), bem como na Resolucdo n? 27, de 21 de dezembro de 2018, que aprova o Plano de
Desenvolvimento Institucional 2019/2022, considerando:

a. a Portaria n® 92, de 23 de setembro de 2011, do Arquivo Nacional, que aprova o Cédigo de Classificacdo e
a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das
Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES), ficando a cargo das IFES dar publicidade aos referidos
instrumentos técnicos;

b. a Portaria n° 1.261, de 23 de dezembro de 2013, do Ministério da Educacdo (MEC), que determina o uso
obrigatério nas IFES do Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
de Arquivo relativos as atividades-fim das InstituicGes Federais de Ensino Superior — IFES;

c. a Portaria n° 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo Nacional, que determina a ado¢do do Cddigo de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destina¢cdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder
Executivo Federal nos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Gestdao de Documentos e Arquivos da
Administracdo Publica Federal - SIGA;

d. a Resolugdo n° 16/2023 do Conselho Universitario (CONSUN) que dispde sobre a Politica Arquivistica da
FURG que visa assegurar a gestdo, o acesso e a preservacao dos documentos produzidos ou recebidos pela
Instituicdo em decorréncia de suas atividades-meio e suas atividades-fim, na Instituicao;

e. a Resolucdo n° 106/2023 do Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Administracdo (COEPEA) que
dispde sobre a implementacdo e funcionamento do Sistema de Arquivos da FURG (SIARQ/FURG) como o
conjunto de odrgdos arquivisticos inter-relacionados com vistas a promover a gestdo continuada dos
documentos de arquivo visando assegurar a gestao, o acesso e a preservacao pela Instituicdo; e

f. que cabe a Coordenacdo de Arquivo Geral (CAG) implementar, executar, supervisionar e dar apoio as
diversas unidades na execugdo da politica arquivistica através do Sistema de Arquivos (SIARQ/FURG),
responsabilizando-se pela normatizacdao dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos da FURG.

RESOLVE:

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa regulamenta, no ambito da FURG, a classificacdo de documentos
arquivisticos.

§ 1° Considera-se documento arquivistico todo o documento produzido e/ou recebido pela FURG, no
decorrer das suas atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de organicidade.
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§ 2° Considera-se suporte todo e qualquer local onde a informacao foi registrada, podendo ser registrado
em papel, fotografia, microfilme, bits, etc.

§ 3° Considera-se organicidade a relacdo natural entre documentos de um arquivo em decorréncia das
atividades da entidade que os produziu.

§ 4° Considera-se classificacdo arquivistica a organizacdo dos documentos produzidos e/ou recebidos no
decorrer das atividades desempenhadas, de acordo com o cédigo de classificacdo adotado pela Instituicdo.

Art. 22 A FURG adota o cddigo de classificagdo de documentos consolidado relativo as atividades-meio e
atividades-fim elaborado pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da FURG (CPAD/FURG).

Paragrafo Unico. Contemplam este instrumento o Cdédigo de classificacdo e tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal aprovado pela Portaria
n° 47/2020 do Arquivo Nacional e o Cddigo de classificacdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES, aprovado pela Portaria n° 92/2011 do
Arquivo Nacional.

Art. 32 A classificacdo arquivistica dos documentos, em formato papel, sera realizada por todos os setores
da FURG de acordo com os seguintes procedimentos:

| - receber o documento para classificagdo;

Il - ler o documento, identificando o assunto/atividade principal e secundaria de acordo com seu contetdo
(se houver);

Il - localizar o assunto no Cddigo de classificacdo de documentos de arquivo, utilizando o indice, quando
necessario; e

IV - anotar o cédigo na primeira folha do documento com lapis.

Paragrafo Unico. Todo documento que possuir anexo mantera a classificacdo do documento na qual estd
anexado, ndo devendo ser separado.

Art. 42 A ordenacdo dos documentos arquivisticos tem por objetivo agilizar o arquivamento, minimizando a
possibilidade de erros a fim de reunir os documentos de mesmo assunto, organizando-os previamente para
0 arquivamento.

§ 1° Considera-se ordenacao a reunido dos documentos classificados sob um mesmo assunto.
§ 2° Considera-se arquivamento a guarda do documento no local devido (pasta suspensa, prateleira, caixa),
de acordo com a classificacdo dada.

Art. 52 O arquivamento, uma vez classificado e tramitado o documento, obedecerd as seguintes operacdes:
| - verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam de mesmo assunto);

Il - reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronolégica decrescente, sendo o documento com data
mais recente em primeiro lugar e assim sucessivamente;

a) os documentos classificados sob o mesmo cddigo formardo conjuntos ou dossiés, que podem ou nao ser
acondicionados com capas ou trilhos para pasta suspensa de plastico, com exce¢do dos processos e
volumes;

b) os dados referentes ao seu conteludo (cédigo, assunto e, se for o caso, nome de pessoa, érgao, firma ou
lugar) serdo registrados na capa de forma a facilitar sua identificacdo; e

c) os dossiés, processos e volumes serdo arquivados em caixas ou pastas suspensas, de acordo com suas
caracteristicas que, embora inseridos em pastas suspensas ou caixas, permanecem soltos para facilitar o
manuseio.

Il - ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes, de acordo com a ordem estabelecida
(cronoldgica, alfabética, geografica ou outra), formando dossiés ou conjuntos;

IV - verificar a existéncia de copias, eliminando-as;

V - em caso de inexisténcia do original, manter uma unica cdpia;

VI - arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de maneira visivel as pastas suspensas,
gavetas e caixas, conforme orientacdes e modelos fornecidos pela Coordenacgdo de Arquivo Geral; e
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VIl - manter reunida a documentacdo seriada, em caixas apropriadas, no assunto correspondente,
repetindo a operagdo sempre que chegar um novo nimero.

Art. 6° ldentificar os espelhos das caixas com todo documento que:

| - possuir marcagao de restricdo de acesso;

Il - possuir classificagdo com grau de sigilo (definidos pela Lei n® 12.527/2011);
[l - conter dados pessoais (definidos pela Lei n® 13.709/2021); e

IV - conter dados pessoais sensiveis (definidos pela Lei n° 13.709/2021).

Art. 72 Todo documento e/ou processo tramitado pelo SEI-FURG devera obedecer a classificagdo de
assuntos inserida na sua Base de Conhecimento, espelhada dos cddigos de classificacdo de documentos
consolidado relativo as atividades-meio e atividades-fim da qual trata esta Instrugdo Normativa.

Art. 82 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de 1° de marco de 2024,

Diego D’Avila da Rosa
Pré-Reitor de Planejamento e Administracdao

'I Documento assinado eletronicamente por Diego Davila da Rosa, Pré-Reitor, em 23/01/2024, as 16:23,
;;'?glf-. lil’ conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de
trimie. outubro de 2015.

eletrinica

it A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:/sei.furg.br/sei/controlador_externo.php?
= acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt BR&id_orgao_acesso_externo=0
-t informando o codigo verificador 0168034 ¢ o codigo CRC E5397CBE.

Referéncia: Caso responda este documento Instrugdo Normativa, indicar o Processo n? 23116.001139/2024-54 SEI n2 0168034
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