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RESOLUGAO N° 010/2022 — CONSUNI

Dispde sobre a regulamentacdo do Sistema
Administrativo de Gestdo Documental na Fundacéo
Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC.

O Presidente do Conselho Universitario — CONSUNI da Fundagédo Universidade do Estado de Santa
Catarina — UDESC, no uso de suas atribuicbes, considerando a deliberacdo do plenario relativa ao
Processo n° 45790/2021, tomada na sessédo de 17 de marco de 2022,

RESOLVE:

Art. 1° - A Fundag&o Universidade do Estado de Santa Catarina — UDESC integra o Sistema
Administrativo de Gestdo Documental e Publicacdo Oficial (SGDPO) do Estado, previsto no Decreto
n® 902, de 21 de outubro de 2020, que tem a Secretaria de Estado da Administracdo (SEA) como
orgéo central.

Art. 2° Compete & UDESC como Orgédo Setorial do Sistema Administrativo de Gest&o
Documental e Publicagéo Oficial (SGDPO):

I. programar, organizar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas
com a gestédo documental e a publicagdo oficial, zelando pelo cumprimento das instru¢fes normativas
e dos prazos fixados pelo 6rgdo central do Sistema;

Il. atender as convocac¢des do 6rgdo central, participando de reunibes, féruns, palestras,
cursos e eventos que visem ao aperfeicoamento das atividades coordenadas pelo Sistema;

lll. operacionalizar os sistemas informatizados de propriedade do Estado mantidos pelo
Sistema;

IV. manter a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) para elaboracéo
dos instrumentos de gestdo documental, padronizacdo dos cadastros e registros e articulacdo da
politica de gestdo documental;

V. articular-se com o 6rgéo central do Sistema para coordenar a elaboragéo dos instrumentos
de gestdo e orientar quanto a sua aplicagdo no ambito do 6rgdo ou da entidade a que estiverem
subordinados ou vinculados;

VI. elaborar indices e inventarios do acervo que lhes pertence, para controle e localizacdo de
documentos, e cedé-los, por empréstimo, ao nivel interno do 6rgdo ou da entidade a que estiverem
subordinados ou vinculados, sempre que solicitado, procedendo ao devido registro; e

Vll.acionar o érgéo central do Sistema sempre que a integridade dos conjuntos documentais
arquivisticos sob sua responsabilidade for ameacada.

Art. 3° Compete aos Setores de Protocolo da UDESC:

I. articular-se com as demais unidades administrativas, visando a garantir o cumprimento das
normas vigentes sobre formacao de processos e expedicdo de correspondéncias;

Il. executar os servicos de recebimento, eficiente registro e tramitacdo de processos,
correspondéncias e outros documentos, de acordo com orienta¢des do 6rgao central do Sistema;

lll. garantir a conservacéo, a seguranca e o eficiente registro de processos, correspondéncias
e outros documentos; e

IV. levantar e apresentar, sempre que solicitado, dados e informac8es fidedignos, a fim de
subsidiar a elaboracdo de propostas com vistas a modernizacdo de suas atividades.

Art. 4° A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) € um grupo
permanente e multidisciplinar, designado pelo Reitor, responsavel pela disseminacdo das orientacbes
de gestado documental no &mbito da UDESC.
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Art. 5° A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), tendo em vista seu
carater multidisciplinar, ser4 composta, preferencialmente, por um servidor de cada um dos seguintes
setores: Planejamento, Tecnologia da Informacéo, Recursos Humanos, Financeiro, Administrativo,
Juridico e Pré-Reitorias de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

Art. 6° Compete a Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD):

I. Elaborar e atualizar os Planos de Classificacdo de Documentos, as Tabelas de Assunto e
as Tabelas de Temporalidade de Documentos, decorrentes do exercicio das atividades da UDESC;

II. Articular acdes e orientar quanto a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental no
ambito da UDESC;

[ll. Incluir no Sistema de Gestédo de Processos Eletrénicos (SGPe), os dados necessarios a
fim de garantir a efetivacdo da gestdo documental; e

IV. Disseminar as normatizagdes e orientagdes técnicas no ambito da UDESC.

Art. 7° O Comité Permanente de Gestdo Documental (COPEGED) é um Orgéo de carater
permanente, formado por representantes dos Centros/Reitoria subordinado a Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos (CPAD), com a finalidade de monitorar, executar, coordenar e avaliar as
politicas do Sistema de Gestédo de Documentos da UDESC nos Centros e Reitoria.

§1° Compete ao Diretor Geral do Centro designar servidores, sendo um titular e um suplente,
para compor o Comité Permanente de Gestao Documental.

82° A representacdo da Reitoria no Comité Permanente de Gestdo Documental sera
realizada por representantes da Comiss@o Permanente de Avaliagdo de Documentos indicado pelo
seu Presidente.

Art. 8° Compete ao Comité Permanente de Gestdo Documental (COPEGED):

I. Assessorar a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) nos assuntos
relacionados a Gestdo Documental na UDESC;

Il. Proceder a avaliagdo e aplicacdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
documentos nos Centros e Reitoria;

[ll. Participar do processo de eliminacdo de documentos de arquivos nos Centros e Reitoria;

IV. Executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pela
autoridade competente.

Art. 9° Compete aos setores dos Centros e Reitoria arquivar e conservar 0S processos e
documentos, bem como eliminar os documentos, conforme a Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos e legislagdo pertinente, sob orientacdo da Comissdo Permanente da Avaliagdo de
Documentos (CPAD).

Art. 10. Fica proibida a eliminagdo de documentos, sem prévia consulta a Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

Art. 11. Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 12. Fica revogada a Resolugdo n° 032/2009 — CONSUNI, de 30 de julho de 2009
Florianépolis, 17 de marco de 2022

Prof. Dr. Dilmar Baretta
Presidente do CONSUNI
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