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APRESENTACAO

Na Administracdo Publica encontra-se extensa gama de documentos provenientes
dos diversos orgdos do Governo Federal, de diversos dominios do conhecimento e
atividades que desenvolvem e levam a produzir ou receber grande quantidade de
informacdes, que, quando registradas em qualquer suporte, constituem documentos de
arquivo.

A Gestdo Documental tem como objetivo habilitar os servidores da Administracéo
Publica Federal, na qual, encontra-se imbuida a Universidade Federal de Alagoas /
UFAL, e no que tange a Gestdo Documental, em cumprimento as atribuicdes legais do
Orgdo Normativo do Sistema de Gestdo Documental e Publicagdes Oficiais — Arquivo
Central /SIBI/UFAL, que é o 6rgdo responsavel pela Politica Documental da Instituicéo,
e consequentemente pela aplicacdo e uso da Gestdo Documental, no que cabe as
Unidades Académicas e Administrativas da Universidade.

Este Manual de Gestdo Documental servird de apoio as atividades administrativas
e técnicas das Unidades que complem a Instituicdo, na area dos Arquivos
Administrativos / Correntes ou Setoriais, na busca da efetiva Gestdo de todos os
Documentos (produzidos e recebidos), desde a producéo até a destinacdo final, onde se
processa a transferéncia dos documentos para cumprirem 0S prazos prescricionais
estabelecidos pelos Instrumentos Técnicos: “Classificagdo, Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio da
Administracdo Pablica” e o “Codigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das
Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES)”, e posteriormente sendo estes
documentos de acordo com a sua destinacao final, eliminados ou recolhidos para guarda
permanente, visando a simplificacdo e racionaliza¢do dos procedimentos, como também
a preservacédo do patriménio documental da Administracdo Publica no ambito da UFAL.

A implantagdo de Politicas Publicas na area de Gestdo Documental na
Administracdo Pablica Federal gerou a necessidade de criar instrumentos de Gestao
para assegurar a preservacdo, conservacdo, acesso e divulgacdo do Patrimonio

Documental dos 6rgaos Publicos da area Federal.
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O volume de documentos produzidos relativos a administracdo publica decorre da
importancia estratégica de sua atuacdo para a sociedade e acaba em enormes acervos
documentais, que sem a devida gestdo impactam a tomada de decisdo e por vezes a falta
de um documento que comprove os direitos e/ou deveres dos cidadaos.

Contudo, essa producdo de documentos ndo constitui um fim em si mesmo, ela
responde, antes de tudo, a necessidade de informagdes que permitam ao homem agir,
decidir, provar, atestar, manter ou restabelecer direitos, analisar respectivamente, 0s
fatos, as acdes e 0s objetos.

O MANUAL DE GESTAO DOCUMENTAL vem a servir aos interesses da
producéo da informacdo nas Unidades Académicas e Administrativas da Universidade
Federal de Alagoas / UFAL, a informacdo contida nesses documentos € instrumento
estratégico para a administracdo publica, pois, fornece dados para o planejamento,
tomada de decisGes, acompanhamento, controle e visibilidades dos atos da Instituicao.

Os documentos gerados pelas Unidades da UFAL servem também, para
comprovar direitos e obrigacdes e garantir aos cidaddos o pleno exercicio da cidadania.
Para resgatar as informacGes necessarias ao adequado funcionamento das atividades
Académicas e Administrativas da Universidade, € preciso estabelecer condi¢fes seguras
e eficientes de arquivamento dos documentos.

Com a divulgacao deste Manual junto aos Servidores das Unidades existentes na
UFAL, teremos a organizacdo dos Arquivos Setoriais de acordo com as recomendagdes
técnicas da Arquivologia e Arquivistica moderna, visando difundir e orientar os
preceitos da GESTAO DOCUMENTAL.

Assim, atenderd as necessidades e solicitagdes demandadas pelos Setores que
compdem as Unidades da Instituicao.

O ARQUIVO CENTRAL e sua EQUIPE TECNICA terd a partir dai a
possibilidade de consolidar o Sistema de Arquivos da UFAL / SIARQ — UFAL, uma vez
que, com a implantacdo das TABELAS DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DAS
ATIVIDADES - MEIO E ATIVIDADES - FIM, com os Cddigos das Tipologias
Documentais (assuntos), Prazos Prescricionais, Destinagdo Final da Documentacdo,
apresentando uma Base de Dados que contempla a Temporalidade de cada Documento
ou processo na sua Idade Corrente, Intermediaria e Permanente, o que automaticamente
é editado na Capa do Processo oriundo do SIG - Sistema Integrado de Gestdo, assim
que comeca a tramitar o documento e/ou Processo no Protocolo Geral / UFAL, e agora

com 0 MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS, tem-se a implantacdo do Plano
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de Classificacdo Documental da producdo da Informacdo originaria dos Arquivos
Correntes / Setoriais.

O ARQUIVO CENTRAL / SIBI / UFAL, sendo um Arquivo Institucional, o que
compreende a responsabilidade sob a custddia dos Acervos Documentais da Fase
Intermediaria e Fase Permanente, respondendo também, pela Politica Documental da
Universidade e como Coordenador da Comisséo Permanente de Avaliacdo de
Documentos / CPADOC / UFAL, tem a responsabilidade quanto a implantacdo e
organizacdo do Sistema de Arquivos da UFAL — SIARQ / UFAL, que sera o resultado
do funcionamento harmdénico das atividades dos Arquivos Correntes / Setoriais,
Intermediarios e Permanentes, que formam a REDE DE ARQUIVOS, que se
complementardo a partir dos acervos documentais produzidos na Primeira ldade
Documental e assim percorrendo gradativamente as Segunda e Terceira ldade
Documental, a partir do prazo prescricional inerente a cada tipologia documental
(assunto) e sua destinacgdo final, podendo a partir dai, apresentar os resultados obtidos
com este trabalho, no qual, todos os Servidores serdo contemplados com Treinamentos
para que seja facilitada a compreensdo e uso do citado Manual, agilizando os

procedimentos arquivisticos a serem adotados na Institui¢éo, através do SIARQ/UFAL.

Agradecemos a compreensao e colaboracdo de todos os envolvidos.
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