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1. ASSUNTO (CLASSE DOCUMENTAL) PARA PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E
DOCUMENTOS AVULSOS CRIADOS E TRAMITADOS NO MESA VIRTUAL

O Cadigo de Classificacao e a Tabela de Temporalidade e Destinagdao de Documentos da
UFFS (aprovados pela Resolugdo n°® 8/CONSUNI/UFFS/2011), sdo os instrumentos que permitem
que se identifique o assunto de um processo ou documento, possibilitando o controle da sua
temporalidade (periodo legal, no qual o documento deve ser mantido pela instituicdo para
comprovacoes juridicas, requisicao e concessdao de direitos, comprovacao de acdes etc.), além da
sua destinacdo final (eliminagdo ou guarda permanente).

O Codigo de Classificacdo de Documentos da UFFS é uma compilacdo dos instrumentos:
“Codigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinagdo de documentos relativos as
atividades-meio do Poder Executivo Federal” e “Codigo de Classificacao de Documentos relativos
as atividades-fim das IFES”, e sua consulta e/ou download pode ser realizada no site da UFFS
(Acesso Facil — Gestdo Documental), na secdo “Classificacio e Destinacdo de Documentos
Arquivisticos” na pagina do Departamento de Gestdao Documental:

https://www.uffs.edu.br/institucional/secretarias/especial de tecnologia e informacao/gestao-

documental/classificacao-e-destinacao-de-documentos.

IMPORTANTE: a observancia do Codigo de Classificacdo de Documentos da UFFS é uma
determinacdao da Resolucdo n° 8/CONSUNI/UFFS/2011, além de previsao da Portaria n° 47 do
Arquivo Nacional, de 14 de fevereiro de 2020, da Portaria n° 1.261/MEC/2013, e da Portaria n°
1.677/MJ/MPOG/2015, sendo que esta tltima indica que o coédigo de classificacdo e o descritor
sao informacoes de identificacdo dos processos digitais, portanto, o campo “assunto do
processo” nao pode ficar sem preenchimento no momento do cadastro.

Se for verificado que o processo chegou a unidade sem informacdo no campo “assunto do

processo”, solicitar o seu preenchimento através do endereco: seti.dgdoc@uffs.edu.br.

Para auxiliar os usuarios na escolha do assunto nos cadastros de documentos e processos,
estdo disponiveis na secdo “Classificacdao e Destinacdo de Documentos Arquivisticos” na pagina do

Departamento de Gestao Documental no site da UFFS, os seguintes instrumentos:

* Cadigo de Classificacao e Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos da

UFFS - Anexo da Resolu¢ao n° 8/CONSUNI/UFFS/2011:


https://www.uffs.edu.br/institucional/secretarias/especial_de_tecnologia_e_informacao/gestao-documental/classificacao-e-destinacao-de-documentos
https://www.uffs.edu.br/institucional/secretarias/especial_de_tecnologia_e_informacao/gestao-documental/classificacao-e-destinacao-de-documentos
mailto:seti.dgdoc@uffs.edu.br

o E o instrumento que indica a classificacio dos documentos produzidos e recebidos pela UFFS

independentemente do suporte, de acordo com as atividades-meio que sdao desenvolvidas em todos os

orgdos do Poder Executivo Federal, e com as atividades-fim que sdo comuns as Institui¢des Federais de

Ensino Superior (IFES);

+ Indice da Estrutura do Cédigo de Classificacio de Documentos da UFFS:

o E o instrumento que contempla o resumo das classes (assuntos) gerais do Cédigo de Classificacio de

Documentos da UFFS, indicando quais assuntos sdo enquadrados nas subdivisdes de cada classe;

* Tabela de equivaléncia dos assuntos relativos as atividades-meio do Cédigo de

Classificacao de Documentos da UFFS:

o E o instrumento que faz a relacio entre os cédigos e os descritores das atividades-meio do Anexo da

Resolucdo n° 8/CONSUNI/UFFS/2011 que vigorou de 2011 a 2020, com o atual Anexo da Resolugdo n°

8/2011, que apresenta a versao atualizada do Codigo de Classificacdo de Documentos da UFFS;

* Tabela de equivaléncia dos Tipos de Processos relativos as atividades-meio da UFFS no

Moédulo Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC-UFFS:

o E o instrumento que faz a relacdo entre os tipos de processos relativos as atividades-meio que haviam sido

nomeados conforme a versdo do Cédigo de Classificacdo que vigorou de 2011 a 2020, com os atuais tipos

de processos nomeados de acordo com o Anexo em vigor da Resolucao n° 8/2011, que apresenta a versao

mais recente do Cddigo de Classificacdo de Documentos da UFFS;

* Manual Procedimentos basicos para utilizacao dos campos Tipo de Documento, Tipo

de Processo e Assunto de Documentos e Processos no Mesa Virtual:

o E o instrumento que orienta o preenchimento dos campos Tipo de Documento, Tipo de Processo e

Assunto, nos cadastros de documentos e processos no Mesa Virtual;

1.1 Tipos de processos

A relacgdo dos tipos de processos do Mddulo Protocolo: Mesa Virtual segue a nomenclatura

dos assuntos disponibilizados na atual versao do Cddigo de Classificacdo de Documentos da UFFS,

assim, cada tipo de processo inicia sua nomenclatura de acordo com as principais classes e

subclasses do cédigo, ou seja, seguindo as grandes funcgdes e atividades que sdo desempenhadas

pela UFFS, de acordo com suas atividades-meio e atividades-fim, conforme exemplificado a seguir:

ATIVIDADES-MEIO

ATIVIDADES-FIM

ASSESSORAMENTO JURIDICO GRADUACAO
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO LATO SENSU
RELACAO INTERINSTITUCIONAL STRICTO SENSU
COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES | PESQUISA
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA EXTENSAO




PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS | ASSISTENCIA ESTUDANTIL

COMUNICAGAO SOCIAL

GESTAO DE PESSOAS

GESTAO DE MATERIAIS

GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS

GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS

GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

GESTAO DE TELECOMUNICACOES

ATTVIDADES ACESSORIAS

Apbs a palavra que inicia cada tipo de processo (assunto geral), a nomenclatura é
complementada com a atividade especifica relacionada ao assunto geral e o codigo que devera ser

informado no campo “Assunto do Processo”. Assim, tem-se que:

TIPO DE PROCESSO = ASSUNTO GERAL + ATIVIDADE ESPECIFICA + CODIGO

Exemplos:

Assessoramento Juridico: Uniformizacao do entendimento juridico — 004.11
Gestao de Materiais: Transporte de material — 034

Gestao de Bens Patrimoniais: Autorizacdo para conducao de veiculo oficial — 044.4
Gestao de Pessoas: Autorizacao para afastamento do Pais (sem 6nus) — 028.23
Graduacao: Emissao de diploma — Expedicdo — 125.421

Lato Sensu: Oferta de disciplinas — 142.31

Stricto Sensu: Prorrogacdo de prazo para exame de qualificacdo — 134.323
Pesquisa: Pesquisa em seres humanos — Comité de Etica — 261.1

Extensdo: Eventos de extensdao: Emissao de certificado — 355

Assisténcia Estudantil: Auxilio para participagdo e realizacdo de eventos — 529.2
Atividades Acessorias: Gestao de comunicagoes eventuais — 991

Assim, ao realizar o cadastro de processo, no campo “tipo de processo” deve ser digitado no
minimo trés letras de uma das palavras que compdem a nomenclatura do tipo de processo, para que
o sistema disponibilize a lista de tipos de processos para escolha do tipo adequado que necessita ser

cadastrado e /ou autuado.

1.1.1 Assunto do processo (CONARQ)




No momento do cadastro de um processo administrativo, junto ao campo "Assunto do

processo (Conarq)", o sistema disponibiliza a funcionalidade “Listar Classificagges CONARQ?”,

que apresenta, na integra, o Codigo de Classificacdao de Documentos da UFFS, permitindo que os

usudrios visualizem todas as classes/assuntos que referem-se as atividades-meio e fim da

Universidade, de modo que possa ser selecionada a que retrata o objeto tratado no processo. Nesta

opcao, o Cddigo de Classificacdo esta organizado por ordem alfabética, portanto, para facilitar a

localizacdo de palavras-chave ou termos especificos, sugere-se o uso do atalho do teclado "ctrl + ",

conforme ilustrado na figura 1:

L'\: Consultar Orgdo Externo

j: Listar Classificagdes CONARQ @: Remover Classificacdo CONARQ

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * (@ processo Interno

Tipo do Processo:

I Assunto do Processo (CONARQ): # I

Assunto Detalhado: #

Natureza do Processo:

(900 caracteres/0 digitados)

% | -- SELECIONE -- ¥

Observacdo:

(4000 caracteres /0 digitados)

Cancelar

) Processo Externo

# | ASSESSORAMENTO JURIDICO: ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS - 004.12

Continuar ==

# Campaos de presnchimento obrigatdrio.

Figura 1 — Opcdo que apresenta as classes do Codigo de Classificacdo de Documentos da UFFS

=

| Listar Classificagdes CONARQ

e
Apresenta o Codigo de
Classificagio de Documentos da
UFFS e classificagdes sugeridas

O Codigo de Classificagio é apresentado em

ordem alfabética.

tabelas referentes as atividades mein e fim das Instituicfies Federais de Fnsina Sunerior - TFFS:
Atividades- Buscar CLASSIFIGAGOES CONARQ

« Class Tipe De Processo: ASSESSORAMENTO JURIDICO: ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINMISTRATIVOS - 004.12
Atividades- OpPGOES DE LISTAGEM

= Codil O Classificacies Sugeridas] @ Todas as Classificacbes

* Tabe

Caso deseje

Assunti

Cadigo
144.251
134.251
125.251

0455
02314
02313

019.2
0032

0152
00212
02923
04533
026.01
0457

25422

(: selecionar Classificagdo CONARQ

r
LisTa DE CLASSIFICAGOES CONARQ

Nome Tabela
Abandono de curso
Abandono de curso

Abandono de curso

ABASTECIMENTO E MANUTENGAD DE VEICULOS
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

AEONO PROVISORIO

A(}.‘QO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

A(}.‘QO PREVEMNTIVA

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

ACOMPANHAMENTO DO ATEMDIMENTO AQ
CIDADAD

ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO
DESENVOLVIMENTO DA CRIANGA

ADAPTACAO DE USO
ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR
ADESTRAMENTO

Admissdo

Sugestdo: utilizar os comandos "ctrl + ' para

localizar o termo/assunto/palavra-chave

Nome Completo

(LATC SEMSU) DESLIGAMENTOC - ABANDONC DE CURSO
(STRICTO SEMSU) DESLIGAMENTO - ABANDONO DE CURSO
(GRADUA@;&O) DESLIGAMENTO - ABANDONO DE CURSO

(GESTAD DE BENS PATRIMONIAIS) CONTRA'I_:AQ;RO DE, PRESTA(}:&O DE
SERVICOS - ABASTECIMENTO E MANUTENCAC DE VEICULOS

(GESTAD DE_ PESSOAS) DIREITOS E VANTAGENS - PAGAMENTOS - ABONO

DE PERMANENCIA EM SERVICO

(GEST.&Q DE PESSOAS) DIREITOS E VANTAGENS - PAGAMENTOS - ABONO

FROVISORIO

(ORGANIZAG:&O E FUNCIONAMENTO) A(;;io DE RESPONSAEILIDADE

SOCIAL

(CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAD PUBLICA) ACAO PREVENTIVA
(ORGANIZACAQ E FUNCIONAMENTO) GESTAO INSTITUCIONAL -

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

(ATENDIMENTO AO CIDADAC) ACOMPANHAMENTO DO ATEMDIMENTO AD

CIDADAD

(GESTAD DE PESS0AS) PROGRAMA DE CRECHE - ACOMPANHAMENTO
PEDAGOGICO, MEDICO E DO DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA

(GESTAD DE BENS PATRIMONIAIS) EXECUQ:&O DE OBRAS -ADAPTAQ:&O DE

Uso

(GESTAD DE PESSOAS) BEMEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA

SOCIAL - ADESAQ A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

(GESTAD DE BENS PATRIMONIAIS) CONTRATAQ;&O DE PRESTA(}:&O DE

SERVICOS - ADESTRAMENTO

(PESQUISA) IMPLANTACAO E ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA -

ADMISSAC
Yo

eferente ao assunto do

© © © © © © ©90© © @ ©EOOE

processo ou documento

Figura 2 — Opcao “Todas as Classificagdes” que apresenta os assuntos em ordem alfabética



Tipos de processos que possuem uma classe/assunto especifico, estdo associados ao item
“classificacdes sugeridas”, de modo que, nestes casos, 0 sistema auto completara o campo “assunto
do processo” (se for um unico assunto), ou se houver mais de um assunto sugerido, o servidor deve
selecionar entre as classificagdes sugeridas, o assunto que se refere a atividade/agdo retratada no

processo.

'L“IQ: Consultar Orgéo Externo j Listar Classificacdes CONARQ 0: Remover Classificagdo CONARQ

DApDOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno () Processo Externo

Assunto do Processo (CONARQ): # |004.12 - (ASSESSORAMENTO JURIDICO) AMALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS j 0 I

Processos e documentos com classes especificas, terdo a classificagdo

Assunto Detalhado: # associada, de modo que o campo "assunto do processo/documento”
seja preenchido automaticamente pelo sistema./
4

(900 caracteres/0 digitados) . = spe N
Para os tipos que nio possuem uma classe especifica, caberd ao

Natureza do Processo: % -- SELECIONE -- ¥ servidor indicar a classe/assunto, conforme o Cédigo de Classificagio
de Documentos da UFFS.

Observacédo:

(4000 caracteres /0 digitados)

Cancelar || Continuar =>

# Campos de preenchimento cbrigatdric.

Protocolo

SIPAC-HOMOLOGAGAO | Secretaria Especial de TI - Atendimento de TI | Copyright © 2005-2021 - UFRN - srv-sigapl-hom-02.uffs.edu.brsrv-sigapl-hom-02 - v5.11.0

Figura 3 - Processos com classe especifica é acionada automaticamente ou selecionada entre as “ClassificagGes
sugeridas”

Importante lembrar que processos administrativos que ndo possuem uma classe especifica,
pois seu objeto pode tratar de diferentes assuntos, devem ter a classe/assunto indicado pelos

servidores com base no Codigo de Classificacdo de Documentos da UFFS.

IMPORTANTE: Observar que se o preenchimento do campo “Assunto do Processo (CONARQ)”
ocorreu automaticamente pelo sistema, nao ha necessidade de selecionar outro codigo que nao
seja o que ja vem informado. Os tipos de processos disponibilizados no sistema foram associados

aos assuntos conforme o Cadigo de classificacdo de documentos da UFFS, como forma de facilitar

o preenchimento do campo assunto do processo pelos usuarios.

1.2 Tipos de documentos

Tipos de documentos que possuem uma classe/assunto especifico, estdo associados ao item
“classificacOes sugeridas”, de modo que, nestes casos, o sistema auto completara o campo “assunto

do documento” (se for um unico assunto), ou se houver mais de um assunto sugerido, o servidor



deve selecionar entre as classificacoes sugeridas, o assunto que se refere a atividade/acdo retratada
no documento.

No entanto, devido a diversidade de assuntos que um mesmo tipo de documento pode
assumir conforme o teor do seu texto, apés a selecao do tipo adequado a atividade que estd sendo
tratada no documento, a classificacdao ocorre nos moldes do Sistema de Gestdo de Processos e
Documentos (SGPD), onde o usudrio seleciona a classe documental que refere-se ao assunto do
documento, conforme previsto no Cédigo de Classificacdo de Documentos da UFFS. Assim, pode
ser acionada a funcionalidade “Listar Classificacdes CONARQ, que apresentara, na integra, o
Codigo de Classificagdo de Documentos da UFFS, permitindo que seja selecionado o assunto que

retrata a atividade registrada no documento.

IMPORTANTE: Na funcionalidade “Listar Classificagdes CONARQ”, o Cédigo de Classificacdo

esta organizado por ordem alfabética, portanto, para facilitar a localizacdo de palavras-chave ou

termos especificos, sugere-se o uso do atalho do teclado "ctrl + f".

Havendo duvida ou dificuldade em localizar o cédigo adequado para o assunto tratado no
documento, consultar os instrumentos mencionados na secao 1 deste manual. Solicitacdes de
orientacao de classe (assunto) para os documentos avulsos podem ser direcionadas para o endereco

de correio eletronico: seti.dgdoc@uffs.edu.br.

1.3 Como buscar o cédigo e o descritor no campo “Assunto do Documento” no cadastro de

documentos avulsos

O campo “Assunto” no cadastro de tipos de documentos, também foi estruturado levando
em consideracdo o Codigo de Classificacdo de Documentos da UFFS. Assim, a busca pelo codigo
adequado para o documento que ndo possuir classificacdo sugerida, pode ser realizada pelas
palavras que nomeiam as principais classes e subclasses, que seguem as grandes funcdes e

atividades que sdao desempenhadas pela UFFS, conforme demonstrado nas imagens a seguir.


mailto:seti.dgdoc@uffs.edu.br

Dapos po DocuMENTO

Tipo do Documento: # FO108 - REQUERIMENTO DE REMOGAQ

Assunto do Documento: # [GESTAO DE PESSOAS |

028.23 - (GESTAO DE PESSOAS) MISSOES E VIAGENS A SERVICO - NO EXTERIOR SEM ONUS -
028.11 - (GESTAO DE PESSOAS) MISSOES E VIAGENS A SERVICO - NO PAIS COM ONUS

028.12 - (GESTAO DE PESSOAS) MISSOES E VIAGENS A SERVICO - NO PAIS COM ONUS LIMITADO
Assunto Detalhado: 022.22 - (GESTAO DE PESSOAS) MOVIMENTACAO DE PESSOAL - CESSAO. REQUISICAO

022.21 - (GESTAO DE PESSOAS) MOVIMENTACAO DE PESSOAL - LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA

022.4 - (GESTAO DE PESSOAS) MOVIMENTACAQ DE PESSOAL - REDISTRIBUICAO

022.3 - (GESTAO DE PESSOAS) MOVIMENTAGAO DE PESSOAL - REMOCAO

022.5 - (GESTAO DE PESSOAS) MOVIMENTACAO DE PESSCAL - SUBSTITUICAO

020.01 - (GESTAO DE PESSOAS) NORMATIZACAQ. REGULAMENTACAO

023.184 - (GESTAO DE PESSOAS) OBRIGACOES TRABALHISTAS - CONTRIBUICAC PARA O PLANO DE SE!
023.183 - (GESTAO DE PESSOAS) OBRIGACOES TRABALHISTAS - CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREG
023.182 - (GESTAO DE PESSOAS) OBRIGACOES TRABALHISTAS - FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE S
023.185 - (GESTAO DE PESSOAS) OBRIGACOES TRABALHISTAS - IMPOSTO DE RENDA .

Natureza do Documento: #

Observagdes:

Forma do Documento: # '

Cancelar | Continuar > >

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 4 — Selecdo do assunto/classe relacionado ao contetido do documento pelo nome da classe principal

Dapos po DocuMENTO

Tipo do Documento: # | Oficio

Assunto do Documento: #[GESTAO DE MATERIAIS ]
030.02 - (GESTAO DE MATERIAIS) CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE SERY .
Natureza do Documento: * 3y - (GESTAO DE MATERIAIS) CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
036.01 - (GESTAO DE MATERIAIS) CONTROLE DE MATERIAIS - COMISSAQ DE INVENTARIO
Assunto Detalhado: 036.2 - (GESTAC DE MATERIAIS) CONTROLE DE MATERIAIS - INVENTARIC DE MATERIAL DE CONSUMO
036.1 - (GESTAQ DE MATERIAIS) CONTROLE DE MATERIAIS - INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE
039.2 - (GESTAQ DE MATERIAIS) EMPRESTIMO E DEVOLUCAQ DE MATERIAL PERMANENTE
030.03 - (GESTAO DE MATERIAIS) ESPECIFICACAO, PADRCNIZACAQ, CODIFICACAO, PREVISAO, IDENTIF
035 - (GESTAO DE MATERIAIS) EXECUCAO DE SERVICOS DE INSTALACAQ E MANUTENCAC
; 032.2 - (BESTAO DE MATERIAIS) MOVIMENTAGCAO DE MATERIAL - AUTORIZAGAO DE ENTRADAE SAIDA L
Observac@es: 032.1 - (GESTAO DE MATERIAIS) MOVIMENTACAQ DE MATERIAL - CONTROLE DE ESTOQUE
032.3 - (GESTAO DE MATERIAIS) MOVIMENTACAQ DE MATERIAL - RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERV
032.01 - (GESTAO DE MATERIAIS) MOVIMENTACAO DE MATERIAL - TERMOS DE RESPONSABILIDADE. CA

032 .4 - (GESTAO DE MATERIAIS) MOVIMENTACAO DE MATERIAL - TOMBAMENTO
N3N N4 - (EFRTAN NE MATERIAISY NOBMATIZACEN BRI AMENTACEN

Forma do Documento: #

Cancelar | Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 5 — Selecdo do assunto/classe relacionado ao contetido do documento pelo nome da classe principal

As demais classes superiores do Cédigo de Classificacdo, assim como demonstrado nas
figuras 4 e 5, também iniciam a nomenclatura dos cédigos especificos a elas vinculadas. Assim, no
cadastro de documentos e processos que nao tiverem classificacdes sugeridas, essas palavras podem
ser digitadas nos campos “assunto do documento”, “assunto do processo” ou na op¢ao “Todas as
Classificagdes” (Ctrl+F), para buscar os descritores especificos relacionados ao assunto tratado no

documento ou processo, conforme apresentado a seguir.

RELACAO INTERINSTITUCIONAL

Contempla documentos referentes a formalizacdo, execucdo, acompanhamento das relagdes entre a
UFFS e outros 6rgaos e entidades, publicos e privados, firmados por meio de acordos, contratos,

convénios, termos e outros atos de ajustes, que abranjam, ao mesmo tempo, a execucao de varias

atividades, bem como aqueles referentes a fiscalizacdo, prestacdo e tomada de contas, relatorios




técnicos e termos de aditamento.

ATENDIMENTO AO CIDADAO

Contempla documentos referentes as solicitacdes de informacdes e as comunicacoes enviadas a
UFFS pelos canais de atendimento ao cidaddo, tais como: Servico de Informacdo ao Cidadao

(SIC), ouvidoria e outros canais de comunicacao.

CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA

Contempla documentos referentes as acdes de inspecdo, correicdo, auditagem e controle interno a
cargo do gestor, realizadas para verificacdo dos procedimentos internos do 6rgao e entidade com o

objetivo de melhorar a gestao publica.

ASSESSORAMENTO JURIDICO

Contempla documentos referentes a analise juridica de instrumentos e de atos normativos e ao

acompanhamento de agoes judiciais.

PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

Contempla documentos referentes a organizacao e ao funcionamento de comissdes, conselhos,
comités, juntas e grupos de trabalho, criados pela UFFS ou por outros 6rgdos de deliberacdao

coletiva, que contem com a participacao de servidores da UFFS.

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Contempla documentos referentes a definicdo e alteracdo das politicas institucionais, a criacao e
modificacdo das estruturas organizacionais e aos registros que garantam a existéncia do 6rgao e
entidade como pessoa juridica e a sua atuagao no meio publico, privado, com o terceiro setor e
com o cidaddao, bem como aqueles referentes ao planejamento e acompanhamento das acdes

institucionais, da gestao ambiental e da comunicagdo social.

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Contempla documentos referentes aos estudos para a definicdo da estrutura e das atribuicdes do
orgao e entidade e para as mudangas estratégicas (missdo, finalidade e forma de atuacdo) e
estruturais (hierarquia, distribuicdo formal da autoridade e responsabilidade, abertura ou
encerramento das unidades administrativas), bem como aqueles resultantes da implantacao de
reformas administrativas ou de processos de modernizagdo, com impacto na UFFS, na forma de

fusdo, privatizacao, reestatizacao ou extingao.

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL

Contempla documentos referentes as inscricdo, baixa e cancelamento nos 6rgaos competentes, tais
como: cadastro bancario, registros de inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ),
no Sistema de Operacles, Registro e Controle do Banco Central (Sisbacen), no Servico de
Protecdo ao Crédito (SPC), no Cadastro Informativo de Créditos e ndo Quitados do Setor Ptiblico

Federal (Cadin).




COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES

Contempla documentos relativos as atividades necessarias para a realizacdo de assembleias,
audiéncia, despachos e reunides, gerais e setoriais da UFFS, bem como aqueles referentes ao

registro de suas deliberacdes.

PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO

Contempla documentos referentes aos processos eletivos para preenchimento de funcdo de direcdo
(Reitor/Vice-Reitor e Diretores de Campi) prevista em legislacdo competente a area de atuagao da
UFFS, como nomeagdo e atuagdo da comissdo eleitoral, inscricdo, votagdo, divulgacdo dos

resultados e interposicao de recursos.

GESTAO INSTITUCIONAL

Contempla documentos referentes ao planejamento, ao acompanhamento e a avaliacdo das
atividades da UFFS, tais como: (planejamento institucional) planejamento plurianual,
planejamento estratégico, plano de desenvolvimento institucional, planos de metas e definicao de
indicadores de desempenho, (acompanhamento de atividades) relatérios parciais, relatério anual e
relatorio de gestdo, (avaliacdo da gestdo institucional) elaboracdo dos instrumentos de avaliagao,

execucao e acompanhamento e certificacdo da conformidade.

GESTAO DE PROCESSOS

Contempla documentos referentes as etapas que envolvem planejamento, anélise, mapeamento,

desenho e modelagem de processos institucionais e ao gerenciamento de desempenho.

GESTAO AMBIENTAL

Contempla documentos referentes a gestao ambiental, visando a utilizacdo racional e sustentavel
dos recursos naturais envolvendo o uso de praticas e o desenvolvimento de habitos que garantam a
protecdo, conservacdo e preservacao da biodiversidade, a reciclagem das matérias-primas e a

reducao do impacto ambiental.

COMUNICACAO SOCIAL

Contempla documentos referentes as atividades de comunicacdo social nos ambitos externo
(comunicacdo externa) e interno (comunicagdo interna), compreendendo a escolha e os usos de
midias empregadas, credenciamento de jornalistas, relacdio com a imprensa, elaboracdo de
campanhas publicitarias, clipagem de noticias veiculadas em jornais, revistas e em sites de

comunicacdo e divulgacado de avisos, comunicados, boletins e informativos.

GESTAO DE PESSOAS

Contempla documentos referentes aos direitos e obrigacdes dos servidores e empregados ptiblicos,
dos servidores temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas residéncias médica,
multiprofissional em saide, pedagogica e juridica, entre outras), dos estagiarios, dos ocupantes de

cargo comissionado e de funcdo de confianca sem vinculo, lotados na UFFS, bem como aqueles




referentes aos direitos e obrigacdes do empregador.

GESTAO DE MATERIAIS

Contempla documentos referentes a aquisicdo, movimentacdo, alienacdo, baixa e inventario de
material permanente (mobiliario, equipamentos, utensilios, aparelhos, ferramentas, maquinas,
instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo (material destinado as atividades de
expediente, limpeza, manutencdo, alimentacdo e abastecimento de veiculos, medicamentos,
uniformes, pecas de reposicao, matérias-primas e cobaias para uso cientifico), bem como aqueles
referentes a contratacdo de prestacdo de servicos e a execucdo de servicos de instalacdo e

manutengao.

GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS

Contempla documentos referentes a aquisicdo, alienacdo e inventario de bens imoveis (terrenos,
edificios, residéncias e salas), de veiculos motorizados (terrestres, fluviais, maritimos e aéreos) e
nao motorizados (propulsdo humana e tracdo animal), e de bens semoventes (animais utilizados
para patrulhamento, investigacdo e transporte), bem como aqueles referentes a contratacdo de
prestacdo de servicos para fornecimento de servicos essenciais, manutencdo e reparo das

instalacoes, e execucdo de obras, e ao controle, protecdao, guarda e seguranca patrimonial.

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Contempla documentos referentes as atividades de programacdo e elaboracdo do orcamento, a
gestdo e execucdo orcamentaria e financeira, as operacOes bancarias e ao controle externo das

atividades financeiras do 6rgao e entidade.

GESTAO ORCAMENTARIA

Contempla documentos referentes as atividades de programacao, gestdo e execucao do orcamento
da UFFS, tais como: programagdo orcamentaria, detalhamento de despesa, execucdo or¢camentaria,

retificacdo orcamentaria, créditos adicionais.

GESTAO FINANCEIRA

Contempla documentos referentes as atividades de programacao, gestdo e execuc¢do financeira da
UFFS, bem como aqueles referentes ao controle da efetiva entrada e saida de recursos da UFFS,
tais como: programacao financeira, execucdo financeira (receita corrente, receita de capital,

ingresso extraorcamentario).

GESTAO DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Contempla documentos referentes a conservacao e preservacao de acervos, desinfestacdo e
higienizacdo, controle das areas de armazenamento, reformatacdo (microfilmagem, digitalizacdo),
restauracao, a producao editorial (edicdo, coedicdo, editoracdo e programacao visual, promocao,
divulgacdao e distribuicdo), contratacdo de prestacdo de servigos, controle de acesso e de

movimentacdo de acervos, tratamento técnico da documentacdo arquivistica permanente,




fornecimento de copias de documentos, publicacdo de matérias.

GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS

Contempla documentos referentes a aquisicdo, incorporacao, processamento técnico, inventario e

desincorporagdo de acervos bibliograficos.

GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Contempla documentos referentes a elaboracdo e implantacdo de programas de gestdo da

documentacdo arquivistica.

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Contempla documentos referentes ao desenvolvimento de programas, instalacdo de equipamentos,
implantacdo e controle de sistemas informatizados, bem como aqueles referentes a administracao

da infraestrutura tecnologica.

GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES

Contempla documentos referentes as atividades de normatizacdo e regulamentacdo dos servigos
postais e de telecomunicagoes, tais como atos e instru¢des normativas, procedimentos operacionais

e decisoes de carater geral.

GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS

Contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas pela UFFS para a gestdo dos

servigos postais.

GESTAO DOS SERVICOS DE TELECOMUNICACOES

Contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas pela UFFS para a gestdo dos
servicos de telecomunicacdes (radiofrequéncia, telex, telefonia, fax e transmissdao de dados, voz e
imagem), bem como aqueles referentes a contratacdo de prestacao de servigos, execucdo de

servicos e autorizagao e controle de uso.

ENSINO SUPERIOR - NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Contempla documentos referentes as normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos e
decisdes de carater geral que dispdem sobre a concepcdo, organizacao e funcionamento do ensino
superior, emanados tanto dos 6rgdos do governo federal responsaveis pela educagdo superior

quanto da propria Instituicao Federal de Ensino Superior.

GRADUACAO (inclusive na modalidade a distancia)

Contempla documentos referentes a concepcdo, organizacdo e funcionamento dos cursos de
graduacao, inclusive na modalidade a distancia, bem como o registro da vida académica dos

alunos de graduacao.

STRICTO SENSU (inclusive na modalidade a distancia)

Contempla documentos referentes a concepcao, organizacdo e funcionamento dos cursos de pos-

graduacdo stricto sensu, inclusive na modalidade a distancia, compreendendo programas de




mestrado e doutorado, bem como o registro da vida académica dos alunos de pos-graduacao stricto

sensu.

LATO SENSU (inclusive na modalidade a distancia)

Contempla documentos referentes a concepcao, organizacao e funcionamento dos cursos de pos-
graduacao lato sensu, inclusive na modalidade a distancia, compreendendo cursos de
especializacdo e aperfeicoamento, bem como o registro da vida académica dos alunos de pos-

graduacao lato sensu.

PESQUISA

Contempla documentos referentes a uma das finalidades da educacao superior desenvolvida pelas
Institui¢oes Federais de Ensino Superior, como o incentivo ao trabalho de pesquisa e investigacao
cientifica. Para o cumprimento dessa finalidade sdo desenvolvidas as atividades que envolvem o
estabelecimento de planos, programas e projetos de pesquisa cientifica, bem como as atividades de

transferéncia e de inovagao tecnolégica e de empreendedorismo.

EXTENSAO

Contempla documentos referentes a uma das finalidades da educacao superior desenvolvida pelas
Institui¢oes Federais de Ensino Superior, como a difusdo das conquistas e beneficios resultantes da
criacdo cultural e da pesquisa cientifica e tecnolégica geradas pelas Institui¢ées Federais de Ensino
Superior. Para o cumprimento dessa finalidade sdao promovidas as a¢des de extensdo, incluindo-se

aquelas abertas a participacao da populacao.

ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Contempla documentos referentes a implantacao e ao desenvolvimento de programas, convénios e

projetos de concessdo de beneficios e auxilios, visando a permanéncia dos estudantes na UFFS.

ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades complementares,
normalmente, vinculadas as atividades-meio, mas que ndo sdo essenciais para o funcionamento e

cumprimento das competéncias finalisticas da UFFS.

IMPORTANTE: O Indice com o resumo das classes gerais do Cédigo de Classificacio de
Documentos da UFFS, bem como as tabelas de equivaléncia completas dos assuntos (codigos de
classificacdo) e dos tipos de processos disponibilizados no Mesa Virtual, estdo acessiveis para
consulta na secdo “Classificacdo e Destinacao de Documentos” na pagina do Departamento de
Gestao Documental:

https://www.uffs.edu.br/institucional/secretarias/especial de tecnologia e informacao/gestao-

documental/classificacao-e-destinacao-de-documentos



https://www.uffs.edu.br/institucional/secretarias/especial_de_tecnologia_e_informacao/gestao-documental/classificacao-e-destinacao-de-documentos
https://www.uffs.edu.br/institucional/secretarias/especial_de_tecnologia_e_informacao/gestao-documental/classificacao-e-destinacao-de-documentos

Em caso de necessidade de orientacdo na utilizacdo do Cédigo de Classificacdo para
preenchimento do campo “assunto” de documentos, ou para criacao de novos tipos de processos e/
ou tipos de documentos na relacdao disponivel no Modulo Protocolo: Mesa Virtual, o usuario deve

encaminhar uma solicitacio ao Departamento de Gestdo Documental — DGDOC, por meio do

seguinte endereco de correio eletronico: seti.dgdoc@uffs.edu.br

1.4 Preenchimento do campo “assunto detalhado” do documento e do processo

Quando o usuadrio realiza o cadastro de um processo administrativo ou documento avulso, o
campo “assunto detalhado” deve ser preenchido com informagdes complementares referentes ao
assunto, atividade ou acdo retratados no documento, conforme exemplificado na figura 6. Estas
informac0es sdo essenciais para uma identificacdo rapida e objetiva do objeto/assunto do processo

administrativo ou documento avulso quando da realizacdo de consultas posteriores.

IMPORTANTE: o assunto detalhado a que se refere o documento ou processo, além do codigo de
classificacdo e seu respectivo descritor, € um dos dados identificadores para documentos e

processos digitais produzidos em sistemas informatizados, previstos na Portaria Interministerial n°

1.677, de 7 de outubro de 2015.

Dapos GERAIS D0 PrRocCEsSO

Origem do Processo: * @) processo Internc () Processo Externo
Tipo do Processo: # | GESTAO DE PESSOAS: PROGRESSAC POR MERITO PROFISSIONAL - 023.12
Assunto do PFD(E‘S_SU: 023.12 - (GESTAQ DE PESSOAS) DIREITOS E VANTAGENS - PAGAMENTOS - REESTRUTURACAO E ALTEF| &

Processo administrative de progressac funcional do servidor XXXXXXXX referente ac periodo Preencher este campo
de XXX/ OK a XX/ XX/KXXX. . ~
SEETEY AERLEEY com |nf0rmagoes

referentes ao objeto
2l (teor) do documento ou
processo

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/117 digitados)

Natureza do Processo: #  -- SELECIONE -- v

Observagéo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar | Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 6 — Preenchimento do campo “assunto detalhado”

Além de servirem como dados de identificacdo para recuperacdo, as informacoes inseridas

no cadastro do processo, incluindo-se o assunto detalhado, constardo na capa do processo



administrativo (digital ou ndo digital) indicando as principais informacGes, que caso nao
preenchidas, aparecerdo em branco, quando o processo for materializado (gerado em PDF),

conforme observa-se na figura 7.

Servigo Pablico Federal

MINISTERIO DA EDUCAGAQ

i UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL S E I
FRONTEIRA SUL SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAO E CONTRATOS ) l
earetaria Bapet

PROCESSO %
23205.0009?:7!2020-88 =
AELETRONICO R T
fadastiade em ¢201/202
Nome(s) do Interessado(s): E-mail: Identificador:
THAYNARA MAZIERO LIMA null

Tipo do Processo:
Graduac¢io: Registro de Diploma - 125.422

Assunto do Processo: .
125422 - (GRADUAGAO) EMISSAO DE DIPLOMA - REGISTRO

Assunto Detalhado: .
PROCESSO DE DIPLOMACAO DE THAYNARA MAZIERO LIMA

Unidade de Origem:

SECRETARIA GERAL DE CURSOS - LARANJEIRAS DO SUL (10.17.08.07.01.05.24)
Criado Por:

JHONATANN OLIVEIRA MARTINS

Observacio:
—

Figura 7 — Capa de um processo administrativo autuado no Médulo Protocolo: Mesa Virtual

O preenchimento dessas informagoes, facilitara, inclusive, na rapida identificacdo dos
documentos e processos que chegam aos setores, uma vez que os dados preenchidos ficam visiveis
nos “Dados Gerais” do documento ou processo, que é ativado ao passar o cursor em cada
documento ou processo, que encontra-se na fila de trabalho nas situagdes “pendentes de
recebimento”, “na unidade”, “criados pela unidade” ou “arquivados na unidade”, conforme

demonstrado na figura 8.



MESA VIRTUAL DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE E

Mostrar 25 E Documentos 0 Itens Selecionados [ )
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de trahalho do setor
Assunto Detalhado:  RELACAQ DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS AO ARQUIVO -
PROCESSOS DE DIPLOMACAD 2019.1
Data de Documento:  21/01/2020
Natureza do Processo:  OSTENSIVO
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Observacdo: ---

Interessados:  SIDIANA RUARO DA SILVA

Urgente: NAO
Situacdo: ATIVO

Cod. de Verificagdo: abbd755ab0

Figura 8 — Informacdes preenchidas e visiveis nos Dados Gerais do documento no Mo6dulo Protocolo: Mesa Virtual

1.5 Preenchimento do campo “Interessado” do documento e do processo administrativo

O interessado em um documento ou processo administrativo, nem sempre sera o responsavel
pelo setor ou o servidor que esta realizando o cadastro no sistema. Atentar para o fato de que o
interessado refere-se a pessoa fisica ou juridica afetada pelas decisoes tomadas em relacdao ao
objeto de analise do documento avulso ou processo. Esse dado de identificacdo, previsao da Portaria
n°® 1.677/2015, servira para a recuperacao dos documentos, e também é o primeiro campo a constar
na capa do processo, quando gerado em PDF, por isso é importante que seja informado o

interessado adequado, correspondente a acdo retratada no documento ou processo.
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PROCESSO BT
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FELETRONICO WA
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codigo de barras/QR Code

Nome(s) do Interessado(s): E-mail: ldentificador:
THAYMARA MAZIERO LIMA null
Tipo do Processo:

Graduacdo: Registro de Diploma - 125 422

Assunto do Processo: .

125.422 - (GRADUACAQ) EMISSAQ DE DIPLOMA - REGISTRO

Assunto Detalhado: .
PROCESSO DE DIPLOMACAD DE THAYNARA MAZIERO LIMA

Figura 9 — Interessado na capa do processo administrativo produzido no Mdédulo Protocolo: Mesa Virtual

Departamento de Gestao Documental - DGDOC
seti.dgdoc@uffs.edu.br

Servico de Arquivo Intermediario — SEAI

arquivointermediario@uffs.edu.br

Servico de Arquivo Permanente — SEAP

arquivopermanente@uffs.edu.br

Os modelos de documentos e demais instrumentos citados neste manual encontram-se

disponibilizados nas se¢des da pagina do Departamento de Gestdo Documental no site da UFFS,
acessando:

- Acesso Facil — Gestao Documental, ou:
- Institucional — Secretarias — Especial de Tecnologia e Informacdo — Gestdo Documental



mailto:arquivopermanente@uffs.edu.br
mailto:arquivointermediario@uffs.edu.br
mailto:seti.dgdoc@uffs.edu.br

