UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
ASSESSORIA TECNICA EM ARQUIVOS

QUE ATIVIDADE E?

E o processo para andlise documental e abertura de servigo de assessoria técnica nos arquivos correntes
gue orienta a analise e organizacdo de documentos de arquivo nas unidades académicas e administrativas
da UFF, resultando em tratamento técnico, transferéncia ou recolhimento e elimina¢cdo de documentos
publicos, se for o caso.

ATENGCAO: O processo de assessoria técnica estd relacionado a um servico com andlise de
documentagdao e decisdes finais (eliminagdo, transferéncia, recolhimento, conforme capacidade
operacional da CAR) e podem levar de trés meses a dois anos, a depender do volume documental e da
disponibilidade do setor.

QUEM FAZ?

Area Responsavel:
e Coordenagdo de Arquivos (CAR/SDC)
Demais envolvidos:
e Unidades Administrativas e Académicas da UFF

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1. COORDENAGAO DE ARQUIVOS - CAR/SDC:

1.1 Inicia o tipo de processo no SEI Documentagdao e Informagdo: Assessoria Técnica em
Arquivos, informando no campo "Interessados", a respectiva unidade solicitante. Sinaliza o nivel de
acesso Publico e clica em Salvar.

1.2. Inclui despacho especificando a abertura da assessoria técnica.

1.3. Unidade contemplada no Edital: anexa o resultado do Edital de Assessoria Técnica ao
processo (ir para item 1.5).

1.4, Unidade n3o contemplada no Edital (assessoria técnica de carater excepcional): anexa
documento comprobatdrio relacionado a unidade (ir para o item 1.5).

1.5. Envia o processo para a unidade solicitante.

2. UNIDADE SOLICITANTE:

2.1. Inclui o documento TERMO DE ADESAO A ASSESSORIA TECNICA. Sinaliza o nivel de

acesso Publico e clica em Confirmar dados. Preenche todas as informacdes contidas no termo que serd
assinado pelo(a) servidor(a) solicitante. Caso ndo seja chefia, assinam também, o chefe imediato e/ou da
direcdo da unidade.

2.2. Anexa o formulario de levantamento preliminar de documentos conforme informado no
Edital.



2.2.1. Inclui despacho informando a viabilidade da execugdo e quem serdo os servidores
responsaveis pela execugdo da classificagao, organizagao e demais recomendagdes apontadas.

2.3. Envia o processo para a CAR/SDC.
3. COORDENAGAO DE ARQUIVOS - CAR/SDC:
3.1. Verifica o Termo de Adesdo a Assessoria Técnica.
3.2. Pendéncia identificada:
3.2.1. Elabora despacho relatando as pendéncias identificadas.
3.2.2. Envia o processo para a unidade solicitante resolver as pendéncias, retornando ao
item 3.1.
3.3. Pendéncia nao identificada:
3.3.1. Envia e-mail pelo SEl com sugestdo de datas para visita técnica.
3.3.2. Programa o agendamento de visita de acordo com a demanda.
3.3.3. Elabora despacho registrando o agendamento da primeira visita técnica a unidade.
3.3.4. Realiza a primeira visita técnica a unidade.
3.3.5. Anexa Relatdrio de Visita Técnica.
3.3.6. Elabora despacho e envia o processo para a unidade solicitante.

Observacgao: Aguarda execucao do plano de agao.

4. UNIDADE SOLICITANTE:
4.1. Toma ciéncia no relatorio de visita técnica.
4.2. Em caso de prosseguimento com a assessoria:
4.2.1. Elabora despacho informando a data de inicio da execugao.
4.2.2. Executa o plano de a¢do constante no relatdrio de visita técnica.
4.2.2.1. Havendo necessidade de prorrogacao de prazo ou mudanga do responsavel

pelo tratamento da documentacdo, elabora despacho de solicitacdo justificando mudanca do
responsavel e/ou aumento de prazo, informando a proposta de previsdo do término e envia o
processo para a CAR/SDC (ir para o item 5.1).

4.2.2.2. N3do havendo necessidade de prorrogacdo de prazo ou mudanca do responsavel
pelo tratamento da documentacao, elabora despacho informando a finaliza¢do dos trabalhos e
envia o processo para a CAR/SDC (ir para o item 5.4).

4.3. Em caso de ndo prosseguimento com a assessoria:
4.3.1. Elabora despacho informando o motivo da desisténcia.
4.3.2. Envia o processo para a CAR/SDC (ir para o item 5.3.1).
5. COORDENAGAO DE ARQUIVOS - CAR/SDC:
5.1. Analisa o pedido de prorrogagao de prazo ou mudanga de responsavel pelo tratamento da
documentacao.
5.2. Pedido Deferido:
5.2.1. Elabora despacho e envia para a unidade solicitante. (retornar ao item 4.2.2)
5.3. Pedido Indeferido:
5.3.1. Inclui o documento TERMO DE ENCERRAMENTO DA ASSESSORIA TECNICA. Sinaliza o

nivel de acesso Publico e clica em Confirmar dados. Preenche todas as informacGes contidas no
termo que serd assinado pelo(a) servidor(a) responsavel.

5.3.2. Elabora despacho e conclui o processo (arquivamento).



5.4. Para os casos de execu¢ao do plano de agdo sem a necessidade de prorrogacao de prazo ou
mudanca de responsavel pela assessoria técnica:

5.4.1. Analisa as informacdes relatadas no despacho da unidade solicitante.

5.4.2. Agenda a visita final.

5.4.3. Plano de acdo foi totalmente executado:
5.4.3.1. Anexa o Relatdrio de Conclusao da Assessoria Técnica em Arquivos ao
processo.
5.4.3.2. Elabora despacho e conclui o processo (arquivamento).

5.4.4, Plano de acdao nao foi totalmente executado:

5.4.5. Elabora despacho solicitando adequacao.

5.4.6. Envia o processo para a unidade solicitante. (retornar ao item 4.2.2)

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. No caso de ndo cumprimento dos prazos de atendimento ou a pedido da unidade
solicitante, a assessoria técnica podera ser encerrada por meio do Termo de Encerramento da Assessoria
Técnica (art. 18, art. 27-30 da Instrugdo Normativa SDC/UFF n2 7, de 19 de setembro de 2023).

2. No caso de ao final do periodo previsto em edital para a realiza¢cdo das atividades, a
assessoria técnica em arquivos poderd ser prorrgada se na unidade solicitante houver documentos com
tratamento pendente, por uma Unica vez, pela CAR/SDC/UFF com a elaborag¢do do aditamento do
resultado de selecdo do edital de assessoria técnica em arquivos com dados e justificativas para o
aumento do prazo e deverd contar a previsdo do término. (art. 18, Il da Instru¢do Normativa SDC/UFF n®
7,_de 19 de setembro de 2023).

3. Estdo habilitadas as unidades académicas ou administrativas inscritas e aprovadas no
edital de seleco para assessoria técnica em arquivos e devem ser observados todos os requisitos
relacionados a seguir:

| - ter um servidor do quadro permanente, normalmente chefia, para responder
formalmente pela assessoria técnica em arquivos;

Il - ter servidor do quadro permanente, normalmente do quadro operacional da
unidade, que devera ter disponibilidade para a realizagdo do tratamento dos
documentos da unidade administrativa ou académica solicitante, sob a
supervisdo/orientacdo da CAR/SDC;

I - o servidor, responsavel pelo tratamento dos documentos na unidade solicitante
devera ter disponibilidade para participar do treinamento para assessoria técnica e
execucgao do plano de agdo, além de acesso ao SEl pela unidade solicitante; e

V- outros requisitos especificos poderdo ser previstos pelo edital.
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

a) Resultado do Edital aprovando a unidade para recebimento de visita técnica em
arquivos;

b) Termo de Adesdo a Assessoria Técnica;

c) Relatdrio de Visita Técnica;

d) Formulario de Levantamento Preliminar de Documentos;
e) Relatério de Conclusao de assessoria técnica em arquivos;
f) Termo de Encerramento de Assessoria Técnica;

g) Aditamento de prazo; e

h) Documentos legais e/ou normativos, caso seja pertinente.


https://boletimdeservico.uff.br/wp-content/uploads/sites/620/2023/09/179-23.pdf#page=55
https://boletimdeservico.uff.br/wp-content/uploads/sites/620/2023/09/179-23.pdf#page=55
https://boletimdeservico.uff.br/wp-content/uploads/sites/620/2023/09/179-23.pdf#page=55

QUAL E A BASE LEGAL?

e lei n? 8159, de 8 de janeiro de 1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias.

e Decreto n? 4.073, de 3 de janeiro de 2002 - Regulamenta a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
gue dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

e Resolucdo CUV/UFF n? 246, de 6 de setembro de 2023 - DispGe sobre a aprovagdo da Politica
Arquivistica da Universidade Federal Fluminense - UFF.

e Instrucdo Normativa SDC/UFF n® 7, de 19 de setembro de 2023 - Disp&e sobre os procedimentos
relacionados aos servicos de assessoria técnica em arquivos nas unidades administrativas e
académicas da Universidade Federal Fluminense.

e Instrucdo Normativa SDC/UFF n? 10, de 12 de dezembro de 2024 - Dispde sobre os procedimentos
de transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos das unidades académicas e
administrativas da Universidade Federal Fluminense.
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