CFESS

CONSELHO FEDERAL
DE SERVICO SOCIAL

RESOLUCAO CFESS N° 959, DE 8 DE OUTUBRO DE 2020.

Dispbe sobre regras e procedimentos referentes a gestédo
documental no ambito do Conselho Federal de Servico Social.

A Presidente do Conselho Federal de Servico Social - CFESS, no uso das suas atribuicGes legais
e regimentais:

CONSIDERANDO que todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacgdes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena
de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e
do Estado (art. 5°, XXXIII, Constituicdo Federal de 1988);

CONSIDERANDO a Lei n° 13.105, de 16 de margo de 2015, que estabelece o Codigo de Processo
Civil;

CONSIDERANDO a Lei n°9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo
no ambito da Administracdo Publica Federal;

CONSIDERANDO a Lei n° 8.662, de 7 de junho de 1993, que dispbde sobre a profissdo de
Assistente Social e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Lei n° 12527 de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a
informacdes;

CONSIDERANDO o Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n°® 12.527,
de 18 de novembro de 2011;

CONSIDERANDO a Lei n° 5.433, de 08 de maio de 1968, que regula a microfilmagem de
documentos oficiais e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e d& outras providéncias;

CONSIDERANDO a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais;

CONSIDERANDO o Decreto n°® 10.278, de 18 de marco de 2020, que regulamenta o disposto no
inciso X do caput do art. 3° da Lei n® 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei n°
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12.682, de 9 de julho de 2012, para estabelecer a técnica e 0s requisitos para a digitalizacao de
documentos publicos ou privados, a fim de que produzam os mesmos efeitos legais dos documentos
originais;

CONSIDERANDO o Decreto n° 1.799, de 30 de janeiro de 1996, que regulamenta a Lei n° 5.433,
de 08 de maio de 1968, que regula a microfilmagem de documentos oficiais e da outras
providéncias;

CONSIDERANDO o Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei n° 8.159, de
8 de janeiro de 1991,

CONSIDERANDO o0 Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019, que institui a Comisséo de
Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da administracdo publica federal,
dispde sobre a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, as Subcomissfes de
Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da Administracdo Publica Federal e
0 Conselho Nacional de Arquivos e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o0 Decreto n® 7.845, de 14 de novembro de 2012, que regulamenta
procedimentos para credenciamento de seguranca e tratamento de informacdo classificada em
qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Seguranga e Credenciamento;

CONSIDERANDO o0 Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre uso do meio
eletrbnico para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a Portaria Interministerial n° 11, de 25 de novembro de 2019, que dispde sobre
o0s procedimentos relativos a utilizacdo do Numero Unico de Protocolo — NUP no ambito dos 6rgéos
e entidades da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n° 13, de 27 de fevereiro de 2020, que dispde sobre as
regras e procedimentos para a atribuicdo de codigo e para o cadastramento das unidades
protocolizadoras no ambito dos ¢rgdos e entidades da Administracdo Puablica federal direta,
autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a Portaria n° 47 do Arquivo Nacional, de 14 de fevereiro de 2020, que disp6e
sobre o Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos
as atividades-meio do Poder Executivo Federal;

CONSIDERANDO a Portaria n°® 398 do Arquivo Nacional, de 25 de novembro de 2019, que
aprova o Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos
as atividades-fim dos Conselhos de Fiscalizacao Profissional;
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CONSIDERANDO a Portaria n® 252 do Arquivo Nacional, de 30 de dezembro de 2015, que dispbe
sobre os procedimentos para transferéncia ou recolhimento de acervos arquivisticos publicos, em
qualquer suporte, pelos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal para o Arquivo Nacional;

CONSIDERADO a Resolucdo n° 20 do Conselho Nacional de Arquivos, de 16 de julho de 2004,
que dispde sobre a insercdo dos documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de
documentos dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos;

CONSIDERANDO a Resolucdo n° 24 do Conselho Nacional de Arquivos, de 3 de agosto de 2006,
que estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais
para instituicdes arquivisticas publicas;

CONSIDERANDO a Resolucéo n° 25 do Conselho Nacional de Arquivos, de 27 de abril de 2007,
que dispbe sobre a adogdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo
Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos — SINAR,;

CONSIDERANDO a Resolugéo n° 37 do Conselho Nacional de Arquivos, de 19 de dezembro de
2012, que aprova as Diretrizes para a Presuncdo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos
Digitais;

CONSIDERANDO a Resolugdo n° 44 do Conselho Nacional de Arquivos, de 14 de fevereiro de
2020, que da nova redacdo aos artigos 1°, 2° e 3° e respectivos anexos 1,2 e 3 da Resolu¢édo n° 40, de
9 de dezembro de 2014;

CONSIDERANDO a Tomada de Contas TCU n° 023.402/2009, de 6 de outubro de 2009, que
consulta acerca da validade juridica de documentos eletronicos e legalidade da atuacdo de usuarios
colaboradores e estagiarios em processos eletrénicos;

CONSIDERANDO a Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro de 2015, que
define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no &mbito dos
orgdos e entidades da Administracdo Publica Federal;

CONSIDERANDO a Resolugdo CFESS n° 650, de 26 de junho de 2013, que estabelece parametros
para o cumprimento da lei 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacao;

CONSIDERANDO a Resolugdo CFESS n° 469, de 13 de maio de 2005, que regulamenta o Estatuto
do Conjunto CFESS/CRESS, introduzindo alteracdes e modificacbes aprovadas pela Plenaria
Ampliada realizada em Brasilia em mar¢o de 2005;
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CONSIDERANDO a Portaria CFESS n° 17, de 6 de julho de 2020, que altera a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos, instituida pela Portaria CFESS n° 22, de 29 de dezembro
de 2017, no @mbito do Conselho Federal de Servico Social;

CONSIDERANDO a Resolugdo CFESS n° 910, de 12 de junho de 2019, que estabelece parametros
para o acesso a informagdes no &mbito do Conselho Federal de Servigo Social;

CONSIDERANDO a Resolugdo CFESS n° 648, de 15 de junho de 2013, que regulamenta o
arquivamento e a eliminacéo de documentos do Conjunto CFESS-CRESS;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as regras e procedimentos para a gestdo de documentos no ambito do
Conselho Federal de Servico Social — CFESS.

Art. 2° Os procedimentos de que trata o artigo 1° envolvem o acompanhamento das
ocorréncias associadas ao recebimento, expedicdo, registro, tramitacdo, autuacdo, anexacdo e
desentranhamento de documentos/processos e encerram-se apenas quando a documentagdo completa
seu tempo de vida util, cumprindo o periodo exigido para fins legais ou administrativos, podendo
entdo ser objeto de custddia permanente ou eliminacao.

CAPITULO | N
DA CARACTERIZACAO

Art. 3° Para fins desta resolucao considera-se:

| - Unidade Protocolizadora - UP: unidade administrativa que tenha,
independentemente de sua denominacdo e posicdo hierarquica, as atividades de: recebimento,
classificacéo, registro, distribuicdo, controle da tramitagcdo e expedicdo de documentos, avulsos ou
processos; autuacdo de documento(s) avulso(s) para formagdo de processo(s) e; atribuicdo de NUP
aos documentos, avulsos ou processos;

Il - documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte
utilizado, que reflete o exercicio das funcdes e atividades do CFESS, utilizado para consulta, prova,
pesquisa, estudo ou informacao;

I11 - processo eletronico: conjunto de documentos e atos processados, armazenados e
disponibilizados por meio eletrnico;

IV - documento arquivistico: documento produzido ou recebido por pessoa fisica ou
juridica no decorrer de suas atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de organicidade;

V - documento eletrnico: documento armazenado sob a forma de arquivo eletronico,
inclusive aquele resultante de digitalizagéo;
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VI - documento preparatorio: documento formal utilizado como fundamento da
tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas;

VII - documentacdo: terminologia usada na resolucdo para caracterizar o conjunto de
documento, processo e correspondéncia, com vistas a simplificar a citagdo no decorrer do texto;

VIII - encomenda: volume contendo documentos, processos ou objetos a serem
expedidos;

IX - expedicdo: envio de documentos, processos ou encomendas do CFESS aos
demais 6rgaos publicos e entidades da Administracdo Publica, as entidades privadas e as pessoas
fisicas;

X - arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos,
instituicGes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza
dos documentos;

Xl - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producdo, tramitacdo, avaliacdo e arquivamento de documentos;

XI1 - classifica¢do: organizacdo dos documentos de um arquivo ou colegéo, de acordo
com um plano de classificacdo, codigo de classificacdo, quadro de arranjo, selecdo da categoria de
assunto sob a qual sejam recuperados;

X1l - documento sigiloso: sdo considerados sigilosos os documentos submetidos
temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca
da sociedade e do Estado, e aqueles abrangidos pelas demais hipoteses legais de sigilo;

XIV - Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD: grupo
multidisciplinar encarregado das seguintes competéncias: elaborar os codigos de classificacdo de
documentos e as tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos, que s@o instrumentos
técnicos de gestdo relativos as atividades-fim de seus 6rgédos e entidades e submeté-los a aprovacao
do Arquivo Nacional; aplicar e orientar a aplicacdo do codigo de classificacdo de documentos e a
tabela de temporalidade de destinacdo de documentos das atividades-meio da administracdo publica
federal e de suas atividades-fim aprovada pelo Arquivo Nacional; orientar as unidades
administrativas do seu 6rgdo ou entidade, analisar, avaliar e selecionar o conjunto de documentos
produzidos e acumulados pela administracdo publica federal, tendo em vista a identificacdo dos
documentos para guarda permanente e a eliminacdo de documentos destituidos de valor; analisar os
conjuntos de documentos para a defini¢do de sua destinagéo final, apos a desclassificacdo quanto ao
grau de sigilo; e submeter as listagens de eliminagdo de documentos para aprovagédo do titular do
Orgdo ou entidade;

XV - dossié: conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (a¢do, evento,
pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento;

XVI - tabela de temporalidade: instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condi¢cBes de guarda, tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, mudanca de suporte, descarte ou eliminagdo de documentos;
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XVII - cépia: apresenta um documento formalmente idéntico a um original, com a
finalidade de reproduzir originais existentes e substituir originais desaparecidos, ndo devendo ser
confundida com os originais multiplos, pois estes se destinam a acfes juridicas ou administrativas
simultaneas;

XVIII - despacho: decisdo e/ou manifestacdo de encaminhamento inserida em um
processo, procedida por responsavel administrativo para as providéncias cabiveis sobre assuntos
submetidos ao seu conhecimento e solucgéo, instruidos por parecer, informacao e nota técnica;

XIX - encaminhamento: decisdo e/ou manifestacdo procedida por responsavel
administrativo para as providéncias cabiveis;

XX - atividades de protocolo: conjunto de operagdes que visam o controle dos
documentos produzidos e recebidos externamente, assegurando sua localizacdo, recuperacdo e
acesso, tais como, recebimento, classificacéo, registro, distribuicéo, digitalizacdo, tramitacéo interna
e externa;

XXI - captura: consiste em declarar um documento como arquivistico ao incorporéa-lo
no sistema informatizado a partir das seguintes acdes: digitalizacdo, registro, classificacdo,
indexacéo, atribuicdo de metadados e arquivamento;

XXII - categorias de acesso: forma de controle de documentos e de processos
eletrdnicos no sistema informatizado, classificados quanto ao nivel de acesso em publico, restrito ou
sigiloso, nos termos da legislacdo pertinente;

XXIII - credencial de acesso: credencial gerada no @mbito do sistema informatizado
gue permite acesso a processos sigilosos ao usuario interno em razdo de suas atribuicdes, sendo
validada com a confirmac&o de vinculagdo do usuério a unidade administrativa;

XXIV - Numero Unico de Protocolo - NUP: codigo numérico sequencial gerado
automaticamente pelo sistema informatizado que identifica de forma Unica e exclusiva cada
processo/documento produzido, recebido ou autuado no ambito do CFESS;

XXV - peca processual: documento que sob diversas formas integra o processo;

XXVI - processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir
a anexacao de um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou decisao;

XXVII — unidade administrativa: terminologia usada na resolucdo para caracterizar
uma coordenacéo geral, coordenacéo, divisdo ou servico da estrutura organizacional do CFESS, com
vistas a simplificar a citacdo no decorrer do texto;

XXVIII - remessa: ato de envio do documento ou processo para destinatario externo
ao CFESS;

XXIX - usuério externo: qualquer pessoa fisica autorizada a acessar processos ou
documentos, sejam eles eletrbnicos ou convencionais;
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XXX - usuario interno: funcionario, terceirizado ou colaborador em exercicio no
CFESS que tenha acesso, de forma autorizada, a informagdes produzidas ou armazenadas no sistema
informatizado, assim como documentos ou processos convencionais;

XXXI1 - certificacdo digital: técnica baseada em uma infraestrutura de chaves
publicas, de garantia da validade de assinaturas digitais;

XXXII - documentos internos: aqueles produzidos e tramitados no ambito do CFESS
por meio do sistema informatizado ou outro método e que tem suas a¢des iniciadas e finalizadas
neste 6rgéo;

XXXIIl - documentos externos: aqueles recebidos, digitalizados, cadastrados e
tramitados por meio do sistema informatizado ou outro método, ndo originados no ambito do
CFESS;

XXXIV — informacédo pessoal: informacdo relacionada a pessoa natural identificada
ou identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 4° No que se refere especificamente a esta resolugdo, compete:

| - a unidade de Protocolo:
a) receber, conferir, registrar, digitalizar, assinar eletronicamente e tramitar os
documentos de origem externa recebidos no &mbito do CFESS;
b) realizar remessa de documentos convencionais quando ndo for possivel a
tramitacdo eletronica;
C) organizar a guarda de documentos e processos a serem mantidos na respectiva

unidade;

d) zelar pelo cumprimento das rotinas da gestdo documental.

Il - as demais unidades administrativas:

a) organizar a guarda de documentos e processos a serem mantidos na respectiva
unidade;

b) providenciar a transferéncia de documentos e processos ao Arquivo; e
c) zelar pelo cumprimento das rotinas da gestdo documental.
I11 - aos dirigentes e chefes das unidades administrativas do CFESS:

a) verificar se os registros e a movimentacdo de processos no &mbito de sua unidade
administrativa estdo sendo efetuados de forma adequada;

b) submeter ao administrador do sistema informatizado, a solicitagdo de criagdo e
cancelamento do perfil; e

c) definir o perfil dos usuarios de sua unidade administrativa.
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IV — a Assessoria de Gestdo Documental:

a) orientar e dirimir questionamentos relacionados a gestdo documental e uso do
sistema informatizado, no que lhe cabe; e

b) receber a documentagdo produzida pelo CFESS, de acordo com as rotinas e
procedimentos de arquivamento.

V —a Assessoria de Tecnologia da Informagéo:

a) orientar e dirimir questionamentos quanto a adequacdo tecnologica e de
infraestrutura de tecnologia; e

b) implementar melhorias e alteracGes relacionadas ao sistema informatizado, quando
necessarias.

Art. 5° A Assessoria de Gestdo Documental e a Assessoria de Tecnologia da
Informacéo desenvolverdo a politica de preservacao de documentos arquivisticos digitais.

Art. 6° A Assessoria de Gestdo Documental, juntamente com a Assessoria de
Tecnologia da Informacdo fardo a gestdo do processo eletrénico e do sistema informatizado no
ambito do CFESS, podendo convidar demais unidades para esclarecimentos, pareceres técnicos e
analises quando necessario, sem prejuizos das funcbes e atividades desenvolvidas pelos seus
respectivos representantes.

Art. 7° Observado o disposto neste normativo, cabe a Assessoria de Gestéo
Documental e a Assessoria de Tecnologia da Informacdo tomarem as medidas necessarias para o
uso e a sustentabilidade do processo eletrénico e em especifico:

I - aprovar e comunicar alteracdes na plataforma tecnoldgica do sistema;

Il - monitorar a operacionalizacdo do sistema, bem como propor medidas corretivas
necessarias;

Il - propor regulamentacéo de procedimentos no &mbito do processo eletronico;

IV - priorizar as demandas de melhoria relativas ao processo eletrénico e ao uso do
sistema informatizado; e

V - gerir a Politica de Preservacdo de Documentos Arquivisticos Digitais, no ambito
do CFESS.

CAPITULO 111
DO ACESSO E CADASTRAMENTO NO SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 8° Os usuarios serdo identificados em um dos seguintes perfis:

| - administrador: destinado ao gerenciamento do sistema e a concessao de acesso aos
demais perfis;
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Il - usuério interno: destinado a instrucdo, cadastramento, tramitacdo e assinatura de
documentos no &mbito do CFESS, de acordo com suas atribuigdes; e

Il - usuério externo: limitado a consulta e leitura de documentos ou processos e
assinatura de documentos quando necessario.

81° Os perfis poderdo ser alterados a qualquer tempo de acordo com a necessidade de
cada unidade e usuario, desde que em consonancia com esta resolug&o.

82° O cadastro de usuario sera efetivado mediante solicitacdo do responsavel pela
unidade.

83° O responsével de cada unidade administrativa sera corresponsavel pelas acoes
realizadas no sistema informatizado decorrentes do acesso dos funcionarios lotados na sua unidade.

84° O acesso de usuario externo é ato pessoal e intransferivel e dar-se-a a partir de
concessao de um usuario interno atuante no processo.

85° Cabe a Assessoria de Tecnologia da Informacdo e a Assessoria de Gestdo
Documental atuarem como administradores do sistema informatizado.

Art.9° O acesso ao sistema informatizado estd condicionado a aceitagdo das
condigBes regulamentares que disciplinam o sistema e tem como consequéncia a responsabilidade
do usuario pelo uso indevido decorrente das acdes efetuadas, as quais sdo passiveis de apuracdo de
responsabilidade civil, penal e administrativa.

Art. 10. Os procedimentos relativos a disponibilizacdo, a classificacdo, ao tratamento
e a gestdo da informacdo de natureza restrita e sigilosa, no &mbito do CFESS, obedecerdo as
disposicdes contidas em legislacdo especifica.

Art. 11. Os processos e documentos classificados com o nivel de acesso publico
poderdo ser visualizados por todos os usuarios internos e colaboradores.

Art. 12. O acesso a documentos, em fase preparatoria, fica limitado a respectiva
unidade que os produziu.

CAPITULO IV
DAS ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Art. 13. Considera-se UP a unidade de Protocolo, localizada no edificio onde o
CFESS mantenha o seu funcionamento.

Secéo |
Do Processo Digital

Art. 14. Os documentos internos ou externos inseridos no ambito do sistema
informatizado se constituirdo ou se vinculardo a um processo digital.
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81° Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos digitais, na
forma estabelecida nesta resolucdo, seréo considerados originais para todos os efeitos legais.

82° Os documentos digitalizados e inseridos no processo eletrénico por funcionario
autorizado tém a mesma forca probante dos originais, fato este que ndo autoriza a eliminagéo dos
respectivos originais nao digitais.

Art. 15. Os documentos internos e externos, no momento de inser¢cdo no sistema
informatizado, poderdo ser classificados, quanto aos niveis de acesso, como publico, restrito ou
sigiloso.

Art. 16. O processo digital dispensa a realizacdo de procedimentos formais tipicos de
processos em papel, tais como capeamento, numeracao de folhas, carimbos e aposi¢éo de etiquetas.

Paragrafo Unico. Os processos digitais serdo concluidos pela unidade responsavel e
arquivados na forma digital, utilizando-se o sistema informatizado.

Art. 17. Para a criacdo de um processo digital, devem ser inseridos no sistema
informatizado, dados que permitam sua eficiente localizagdo e controle, mediante o preenchimento
dos campos proprios do sistema, observados 0s seguintes requisitos:

| - formacdo cronoldgica, I6gica e continua;

Il - possibilidade de consulta aos processos criados e aos documentos constantes nos
processos;

I11 - permissdo de vinculagdo entre processos, a ser utilizada nos casos de juntada por
anexacéo e de relacionamento; e

IV - permissdo de reclassificacdo do nivel de sensibilidade da informacdo, como
publico, restrito ou sigiloso, limitando ou ampliando o acesso.

Art. 18. Os usudrios do sistema informatizado deverdo zelar pelo correto registro dos
dados da documentacdo e pela tempestividade na sua atualizagdo, com o objetivo da exata
localizacdo dos documentos e processos, no ambito do CFESS.

Secéo 11
Do Recebimento e do Registro

Art. 19. Toda documentacdo recebida ou produzida devera ser registrada no sistema
informatizado.

81° Para proceder ao registro de documentos recebidos, a Unidade Protocolizadora
devera verificar se existe copia deste documento ja cadastrada, de modo a evitar a duplicidade de
registro.

82° No registro de documentagdo no sistema informatizado ndo serd admitida a
utilizacdo de termos genéricos tanto para a descri¢do do assunto quanto para 0os encaminhamentos a
serem realizados.
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83° Os encaminhamentos referentes a documentagdo ja registrada no sistema
informatizado constituem atualizagdo da informagé&o, o0 que dispensa um novo registro.

84° Os documentos recebidos, sempre que ndo referenciados com um numero de
protocolo j& existente, serdo autuados como nOVOS processos, aos quais sera atribuido um NUP.

85° Os documentos/processos recebidos de instituigdes externas que possuirem NUP
deverdo ser registrados e tramitados com a mesma numeragéo de origem.

Art. 20. A documentacdo externa recebida via correio e malote devera ser
digitalizada e registrada no sistema informatizado pela unidade de Protocolo.

81° No caso de Aviso de Recebimento - AR, cabera a unidade responsavel o seu
registro no sistema informatizado.

Art. 21. Cabe a unidade destinataria verificar se a documentacéo externa recebida faz
parte de outro processo existente e adotar os seguintes procedimentos, em caso positivo:

| - apensar 0 processo recebido ao processo principal; ou

Il - gerar PDF da documentagéo e encerrar 0 processo recebido, e inserir 0 arquivo
gerado ao processo principal.

Art. 22. Ap0s a digitalizagdo de documentagdo externa, os originais dos documentos
serdo mantidos na unidade de Protocolo ou nas unidades destinatarias.

Paragrafo Unico. Passado o prazo de dois anos, os documentos externos, apds o
registro, digitalizacdo e tramite, serdo destinados ao Arquivo e ali mantidos até que cumpram seus
prazos de guarda, conforme definido em Tabela de Temporalidade.

Art. 23. Nenhuma documentacdo pode permanecer por mais de 24 horas na unidade
de Protocolo sem que se tenha efetuado o seu registro e/ou a sua tramitacao, exceto as
correspondéncias recebidas as sextas-feiras, vesperas de feriados ou de pontos facultativos.

Paragrafo Gnico. Nos casos de restri¢do técnica ou de grande volume de documentos,
o0 cadastramento podera ser efetuado excepcionalmente em ateé trés dias Uteis.

Art. 24. No ato do recebimento, a unidade de Protocolo deverd verificar se a
documentacao:

| - é dirigida as unidades administrativas do CFESS;

Il - esta assinada pelo proprio remetente, por seu representante legal ou procurador,
caso em que devera ser anexado o instrumento de procuragéo; e

I11 - estd acompanhada dos respectivos anexos, quando for o caso.
81° Anexos devem ter suas informacdes extraidas para registro no sistema.

82° Caso ndo seja possivel acessar as informagfes contidas nos anexos mencionados
no 81°, deve-se identifica-los no ato de cadastramento do documento.
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83° Para as situagbes contrarias, a unidade de Protocolo deverd devolver a
documentacdo a origem e solicitar a devida correcéo.

84° No caso de documentos externos sigilosos ou que digam respeito a
procedimentos licitatorios, a unidade de Protocolo, procedera com o registro de forma que fique
resguardado o periodo de sigilo, conforme disposto do capitulo IX.

Art. 25. Cabe a unidade de Protocolo efetuar a separacdo da documentagédo recebida
pelas unidades administrativas do CFESS, com vistas a agilizar a tramitagéo.

Paragrafo Unico. Documentacédo de caréater social (livros, periddicos, convites, etc.) e
correspondéncias particulares, que ndo se caracterizam como documento arquivistico, ndo serdo
registradas no sistema informatizado.

Art. 26. Quando a documentacdo que faz referéncia ao cargo do destinatario for
enderecada a quem ndo o ocupe mais, devera ser remetida ao atual ocupante para as providéncias
subsequentes.

Art. 27. Envelope que tenha a finalidade de comprovar a data de postagem do seu
conteddo devera ser incluido e digitalizado em processo.

Paragrafo Unico. No caso de encaminhamento de documentos ndo digitais, o
envelope que guarda a documentacdo ndo sera peca do processo e devera ser descartado, anotando-
se ou registrando-se as informagdes necessarias referentes ao endereco do remetente e ao cddigo
emitido pelos Correios.

Art. 28. Fica proibido aos funcionérios do CFESS indicar o endereco desta instituicao
para recebimento de encomendas e correspondéncias particulares.

Secao 111
Da Autuacéao

Art. 29. Autuacdo de documentos é acdo pela qual um documento passa a se
constituir processo, podendo ser realizada de forma automatica pelo sistema informatizado ou por
método convencional.

Art. 30. Constituirdo processos, 0s documentos cujo objetivo é registrar fatos ou atos
de interesse da administracdo e/ou de funcionarios que tenham direitos a serem protegidos ou
vantagens a serem concedidas, que exijam um estudo mais detalhado, tendo procedimentos
expressos por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, estejam relacionados a acfes e
operagOes contabil-financeiras.

Art. 31. As mensagens eletrénicas constituir-se-40 pecas do processo, quando
necessario e ndo podem se constituir em primeira peca do processo.

Paragrafo Unico. O funcionario que fizer uso de mensagem eletrGnica torna-se
responsavel pelas informagdes prestadas.
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Da Alteracédo de Dados do Processo

Art. 32. As informacGes do processo poderdo ser alteradas nos seguintes casos:

I - quando o interessado principal tiver alteracdo do nome, em funcdo de casamento,
divorcio etc.;

Il - alteracdo da razdo social, quando pessoa juridica;

Il - ocorréncia de erro quando da autuacdo do processo, que possa ser comprovado
pelos documentos da juntada inicial, caso em que é dispensavel a formalizacdo do pedido;

IV - existéncia de descricdo mal elaborada na ocasido da abertura do processo,
dificultando o imediato entendimento do contetdo, ou dificultando a sua busca.

Paragrafo Unico. Quando efetuada a alteracdo de um processo, o usuario que realizou
a mudanca devera inserir despacho na ultima peca do processo, registrando e motivando a alteracao.

Art. 33. Caso seja constatada violacdo de seguranca que prejudique a confiabilidade,
0 processo digital devera ser remetido ao responsavel da unidade com um despacho que exponha o
motivo e as circunstancias verificadas para que sejam apurados os fatos, instaurando, se necessario,
sindicancia administrativa.

Secéo V
Da Producéao de Documentos

Art. 34. Todo documento oficial produzido no ambito do CFESS devera ser gerado
no editor de texto do sistema informatizado.

Art. 35. Os documentos oficiais, ndo produzidos no editor de texto do sistema
informatizado, deverao ser digitalizados e incluidos no sistema.

Art. 36. Os documentos receberdo numeragao sequencial, de acordo com a unidade,
recomecando a numeracao a cada exercicio.

Art. 37. Em caso de impossibilidade técnica momentanea do sistema informatizado,
o0s documentos poderao ser elaborados em outro editor de texto, para posterior cadastramento.

Paragrafo unico. Os documentos mencionados no artigo anterior deverdo ser
inseridos no sistema informatizado, quando do retorno da disponibilidade.

Secéo VI
Da Tramitagdo
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Art. 38. A tramitacdo consiste na circulacdo de documentos, entre as unidades
administrativas, interna e externamente para dar conhecimento, bem como receber informes e
pareceres para subsidiarem a tomada de decis&o.

Paragrafo Unico. O encaminhamento de processo é realizado por meio de funcéo
especifica no sistema informatizado, ndo sendo permitido o uso de outros recursos.

Art. 39. Quando tramitado para uma unidade especifica, 0o acesso imediato ao
processo no sistema informatizado ficara limitado aos usuarios daquela unidade.

Paragrafo nico. O acesso limitado ao processo ndo impede a disponibilizacdo ou
tramitacdo para consulta dos demais usudarios internos, mediante solicitacao.

Art. 40. Antes de proceder qualquer ato no processo digital, o usuério devera
verificar:

| - se 0 despacho esta redigido de forma adequada e precisa;
Il - se esta assinado digitalmente; e
I1l - se é a unidade administrativa competente para tal.

81° No caso de recebimento de documentacdo em que o assunto ndo for pertinente a
competéncia da unidade, o responsavel pelo recebimento devera registrar despacho e informar os
motivos de devolucdo a unidade de Protocolo.

82° Em caso da ndo observancia do paragrafo anterior, o processo devera ser
devolvido a unidade de origem comunicando as razGes da devolucdo e solicitando que sejam
providenciadas as corre¢fes ou sanadas as irregularidades.

Art. 41. A movimentacdo interna de processos respeitara as especificidades e a
estrutura hierarquica do CFESS.

Paragrafo Unico. A tramitacdo de processos, pelos responsaveis de unidades, podera
ser realizada com retorno programado para finalizacdo da analise e prosseguimento do tramite
dentro do prazo que for mais conveniente.

Art. 42. A tramitacdo de processos deve ser objeto de rigoroso controle por parte de
todas as unidades administrativas do CFESS, que devem manter o sistema informatizado atualizado,
responsabilizando-se por eventual dano ao processo.

Paragrafo unico. No caso de extingdo da unidade administrativa, a unidade que vier a
absorver as suas competéncias devera providenciar a tramitacdo de toda a documentacao localizada
naquela unidade extinta para a sua responsabilidade.

Art. 43. Terdo tratamento prioritario, os pedidos de informacgéo do Poder Legislativo,
as intimacdes, 0s recursos, inquéritos administrativos, sindicancias, documentacdo proveniente dos
orgdos de controle interno e externo, assim como o0s oriundos da Justi¢ca, com prazos para decisao ou
instrucéo.

Art. 44. Para fins de agilidade na recuperacdo da informacéo por meio de consulta, o
resumo do despacho pode ser inserido como atualiza¢do de andamento no processo eletronico.
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Secéo VII
Da Juntada de Pecas

Art. 45. A juntada de pecas constitui-se no ato de incluir formalmente em um
processo, documentos contendo instrucdes, registro de decisdes e informag0es, em decorréncia de
sua relevancia para o assunto de que trata 0 mesmo.

Art. 46. A jungdo de um documento externo a um processo deverd ser informada no
sistema, especificando claramente o motivo da juncéo.

Art. 47. A juntada de pecas deverd ser efetuada pelas prdprias unidades envolvidas
nas decisdes e providéncias atinentes ao assunto do processo.

Art. 48. Cada usuario, ao efetuar juntada de novas pegas, devera avaliar a relevancia
do assunto para o processo, de forma a ndo incluir informacdes desnecessarias e documentos
repetitivos.

Art. 49. Os atos publicados na Imprensa Oficial, bem como em jornais de grande
circulacdo que forem necessarios a instrucdo de processo, deverdo ser digitalizados e inseridos no
sistema informatizado, contendo a citacdo do nome do jornal, a data, a secdo e a pagina.

Paragrafo Gnico. O mesmo procedimento devera ser obedecido quando forem feitas
alteracdes de qualquer natureza nos atos essenciais as instrucdes de processos que forem publicados
nesses veiculos de comunicagao.

Art. 50. As mensagens e documentos resultantes de transmissao via fax, deverao ser
digitalizados para serem juntados ao processo Como anexo.

Art. 51. O documento juntado ao processo digital sera inserido ao final dos autos,
obedecendo-se a sequéncia estabelecida pelo sistema.

Art. 52. Por razbes de seguranca, o cancelamento de uma juntada irregular sé podera
ser feita pela unidade que a efetuou, e, em carater excepcional, o gestor do sistema.

Art. 53. Quando os processos oriundos de outras instituicdes da Administracdo
Publica apresentarem falhas na numeracdo, sera elaborado despacho informando a falha e
solicitando a sua regularizacao.

Art. 54. Documentacdo encadernada ou em brochura, bem como de grande volume,
devera ser desencadernada e digitalizada para insercdo no sistema como anexo do processo, exceto
quando o documento encadernado se constituir na peca principal do processo.

Secéo VIII
Da Juntada por Anexacgao
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Art. 55. A juntada por anexacdo € a unido definitiva e irreversivel de um ou mais
processos a um outro processo (mais antigo), desde que pertencentes a um mesmo interessado e que
contenham o mesmo assunto ou assuntos semelhantes.

Art. 56. A juntada por anexacdo deve ser realizada por meio de recurso especifico no
sistema informatizado, de forma que a operacdo fique registrada.

Art. 57. O processo principal, considerado o mais antigo, sera aquele cuja natureza de
sua matéria necessite de outro processo como subsidio a sua decisao.

Secéo IX
Da Juntada por Apensacao

Art. 58. A juntada por apensacdo ocorre quando ha unido temporéria de um ou mais
processos ao processo principal, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes, com 0 mesmo interessado ou ndo, conservando a identidade e independéncia de cada
processo.

Art. 59. A juntada por apensagéo no sistema informatizado corresponde ao recurso
“relacionamentos do processo”.

Art. 60. O processo principal sera aquele cuja natureza de sua matéria necessite de
outro processo como subsidio a sua decisdo, devendo ser desapensado quando finalizada a analise
que levou a juntada.

Secédo X
Do Desentranhamento

Art. 61. O desentranhamento é a retirada de peca do processo e poderd ocorrer
quando houver interesse do CFESS ou a pedido de terceiros, desde que justificado.

Art. 62. O desentranhamento no sistema informatizado, podera ser realizado somente
pela unidade criadora do documento, mediante justificativa do usuario em campo especifico.

Art. 63. Todos os desentranhamentos serdo registrados no sistema juntamente com 0s
dados do responsavel pela acéo.

Secéo XI
Do Desmembramento

Art. 64. O desmembramento consiste na retirada de documentos de um processo, de
forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrerd quando houver interesse do CFESS ou a
pedido do interessado, para a formagéo de um novo processo.
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Art. 65. O desmembramento s poderd ser executado pela unidade de Protocolo,
mediante solicitacdo, por despacho, do responsavel pela unidade, justificando-se a operagéo.

Art. 66. Nos processos digitais, 0 desmembramento podera ser realizado diretamente
no sistema informatizado por usuério autorizado. O sistema informatizado deve permitir o
monitoramento da operacdo pela unidade de Protocolo.

Paragrafo Gnico. E vedada a retirada de documento avulso e, quando for o caso, de
seu(s) anexo(s), que deu origem ao processo.

Secéo XI
Do Encerramento

Art. 67. O encerramento constitui ato formal, expresso através de despacho, que
devera ocorrer quando tiverem sido tomadas e registradas todas as decisdes e providéncias
pertinentes a acdo ou assunto de um processo, considerando a documentacdo até entao disponivel.

Art. 68. O encerramento dos processos podera ser realizado:
| - por indeferimento do pleito;

Il - pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou
dela decorrentes;

I11 - pela expressa desisténcia do interessado;

IV - quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a um ano,
exceto os casos definidos em legislacdo prépria; e

V - por omissdo da parte interessada, a ndo ser que seja caracterizada sua pendéncia
através de despacho de dirigente que comprove essa situagao.

Art. 69. O processo poderéa ser reativado, caso necessario, desde que a operacao seja
justificada por despacho.

Art. 70. Ndo é permitida a exclusdo de processos digitais.

CAPITULO V
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 71. Considera-se assinatura eletronica o registro realizado eletronicamente por
usuario identificado de modo inequivoco com vistas a firmar documentos e se dara pelas seguintes
formas:

| - assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Pablicas Brasileiras — ICP - Brasil; e
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Il - assinatura cadastrada: mediante prévio credenciamento de acesso de usuario, com
fornecimento de login e senha.

Art. 72. Os documentos digitais produzidos e geridos no ambito do sistema
informatizado terdo garantia de autoria, autenticidade e integridade asseguradas, mediante utilizacéo
de assinatura eletronica.

81° O uso da assinatura digital é obrigatorio para assinatura de atos de contetdo
decisorio ou que, em razdo de sua finalidade, tenham destinatarios ou interessados externos ao
CFESS, adotando-se nos demais casos, apenas a modalidade de assinatura cadastrada.

82° A assinatura eletronica é de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular sua guarda e aplicagéo.

83° A préatica de atos assinados eletronicamente importard aceitagdo das normas
regulamentares.

84° A assinatura de documentos no ambito do sistema informatizado por estagiario s6
ocorrerd em casos relacionados & formalizacdo e supervisdo do estagio como, por exemplo, em
relatorios de supervisdo de estagio, relatdrios finais e contratos de estagio.

) CAPITULO VI
DA EXPEDICAO DE DOCUMENTOS E DE PROCESSOS

Art. 73. A tramitacdo externa de documentacdo para 6rgaos publicos ocorrerd por
intermédio da unidade de Protocolo.

Art. 74. O periodo de recebimento de documentos/processos para expedicdo é de
segunda a sexta-feira, no horario de funcionamento do CFESS.

Art. 75. Nos casos em que os destinatarios ndo possuam infraestrutura adequada, a
expedicdo podera ser realizada por meio de servico postal, malote ou mensageiro, obedecendo as
especificacbes necessarias.

Art. 76. A unidade de Protocolo deverd expedir as correspondéncias oficiais
encaminhadas pelas unidades, observada as seguintes orientagdes:

| - acondicionar os documentos/processos em envelope apropriado, enderegado
conforme instrugdes abaixo:

a) identificar o remetente no lado que possui a aba de fechamento do envelope e
mencionar nome completo, cargo ou fungéo, unidade, 6rgdo, endereco, cidade, UF e CEP; e

b) identificar o destinatario e mencionar pronome de tratamento, nome completo,
cargo ou funcdo, unidade, 6rgéo, endereco, cidade, UF e CEP, bem como a espécie, numero, ano,
Orgdo, unidade de que trata o documento, além de seu respectivo nimero de protocolo.

Il - providenciar o preenchimento do AR, se for o caso, e fazer sua anexagdo ao
envelope, sobre a identificacdo do remetente.
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Paragrafo Unico. As encomendas deverdo estar devidamente embaladas em papel
pardo, contendo apenas os dados necessarios a sua expedi¢éo.

Art. 77. Os pacotes para envio de material de carater social deverdo ser preparados
pela unidade administrativa e enviados a unidade de Protocolo com a antecedéncia minima de 15
dias de sua realizacéo.

Art. 78. Os servicos de expedicdo destinam-se, exclusivamente, a circulagcdo de
documentos de natureza oficial, ficando expressamente proibida a sua utilizacdo para a remessa de
quaisquer documentos e encomendas de interesse particular.

Secéo |
Da Expedicdo Via Servicos Postais

Art. 79. A unidade de Protocolo, para envio de documentos e processos por meio dos
servicos de postagem da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT, os encaminhara de
acordo com os respectivos horarios de recebimento.

Art. 80. A correspondéncia a ser expedida em carater de urgéncia terd prioridade
sobre as demais.

Paragrafo Unico. A urgéncia podera ser demonstrada no processo com o recurso de
“retorno programado”.

Art. 81. Compete a unidade de Protocolo a inclusdo do nimero de controle do AR no
processo, por meio de despacho ou atualizacdo de andamento.

Art. 82. O acompanhamento da localizagéo e a entrega de documento expedido serdo
realizados pelas respectivas unidades emitentes, mediante servi¢o de rastreamento disponibilizado
no sitio da ECT.

Art. 83. Caso ndo haja a especificacdo da modalidade de envio da encomenda, a
remessa seré realizada pela forma menos onerosa, respeitando os prazos e as localidades de destino.

Secéo 11
Da Expedicdo Via Malote Externo

Art. 84. Os documentos, processos e encomendas a serem enviados via malote serdo
encaminhados em dias e horarios definidos pela unidade de Protocolo.

Art. 85. Na expedicdo de documentos via malote, a unidade de Protocolo devera
adotar as seguintes providéncias:

| - relacionar os documentos a serem expedidos em formulario adequado, onde sera
incluido o numero do lacre utilizado para fechamento do malote;

Il - inserir no malote as duas vias do formulério;
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I11 - inserir os documentos no malote e verificar se o endereco de destino encontra-se
correto; e

IV - fechar, lacrar o malote e providenciar a sua entrega ao agente dos Correios.

Art. 86. A expedicdo de documentos para as unidades localizadas em outros estados
devera ser efetivada por intermédio do sistema informatizado.

Secao 111
Da Expedicdo Via Mensageiros

Art. 87. A expedicdo de documentos por mensageiro sera realizada somente para
entregas nas imediacdes da sede do CFESS.

Art. 88. As unidades administrativas do CFESS, que necessitarem utilizar os servigos
de mensageiro da unidade de Protocolo, deverdo encaminhar seus documentos obedecendo aos
horarios previamente fixados.

Paragrafo Unico. A entrega de documentos por meio de mensageiros serd realizada
levando-se em consideragdo o equilibrio entre as demandas da unidade de Protocolo e a urgéncia das
unidades remetentes.

Art. 89. Havendo a frequéncia de expedic¢do de documentos para um mesmo destino,
a unidade de Protocolo providenciara a implantacdo e divulgacdo de horarios especiais para 0 seu
atendimento.

Art. 90. Os comprovantes de entrega de documentos serdo apresentados a unidade de
Protocolo devidamente assinados pelos destinatarios.

CAPITULO VII
DAS ATIVIDADES DE ARQUIVO

Secéo |
Da Classificagdo Arquivistica e Avaliagdo de Documentos

Art. 91. Todos 0s processos e documentos da atividade-meio produzidos ou recebidos
pelo CFESS deverdo ser classificados de acordo com o “Coédigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo
Federal”, aprovados pelo Arquivo Nacional.

Art. 92. Todos os processos e documentos da atividade-fim produzidos ou recebidos
pelo CFESS deverdo ser classificados de acordo com o “Codigo de Classificacdo, Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim dos Conselhos
de Fiscalizagdo Profissional”, aprovados pelo Arquivo Nacional.
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Paragrafo unico. Para os casos que contemplam mais de uma classificagdo para o
mesmo documento, serd utilizado o codigo com maior prazo de temporalidade.

Art. 93. Os processos digitais serdo mantidos no sistema até que cumpram seus
prazos de guarda conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de documentos de
arquivo.

Art. 94. Os processos digitais de guarda permanente deverdo receber tratamento de
preservacdo de forma que ndo haja perda ou corrupcdo da integridade das informacoes.

Art. 95. A classificacdo utilizada seré baseada no assunto do processo, com o objetivo
de agrupa-lo sob um mesmo tema, refletindo a atividade que o gerou e determinando o uso da
informagdo nele contida.

Paragrafo unico. A classificacdo de documentos compreende as atividades de estudo
e codificacdo do documento.

Art. 96. O descarte de documentos e processos sera promovido pela Assessoria de
Gestdo Documental e executado de acordo com os procedimentos relativos a eliminagéo.

Secéo 11
Da Ordenacdo e do Arquivamento de Documentacdo Nao Digital ou Hibrida

Art. 97. Os documentos e processos ndo digitais ou hibridos, uma vez classificados e
tramitados nas unidades administrativas do CFESS, deverdo ser arquivados, obedecendo as
operacdes de inspecdo e ordenacdo de documentacéo.

81° A operacdo de inspegdo consiste em verificar se a documentacdo destina-se
realmente ao arquivamento, se possui anexo e se a classificacdo atribuida sera mantida ou alterada.

82° A operacédo de ordenagdo consiste no agrupamento dos documentos classificados
sob um mesmo assunto.

Art. 98. Para a ordenacdo e o arquivamento de documentacdo, as unidades
administrativas do CFESS deverao observar e adotar os seguintes procedimentos:

| - verificar se 0 documento esta classificado corretamente e, em caso negativo,
identificar o assunto do documento e classifica-lo;

Il - no caso de processo digital, verificar se foram encerrados no sistema
informatizado por todas as unidades que atuaram no respectivo processo com despacho de
arquivamento; e

1l - no caso de processo hibrido, verificar se foram encerrados no sistema
informatizado em sua parte digital e na parte fisica verificar a existéncia do termo que decreta o fim
do trémite fisico.
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Secao 111
Da Transferéncia de Documentacao N&o Digital ou Hibrida

Art. 99. A documentacdo ndo digital e hibrida sera transferida mediante Guia de
Transferéncia de Documentos, permitindo sua identificacdo e controle no sistema informatizado.

Art. 100. A documentacdo devera permanecer nas unidades administrativas do
CFESS pelo prazo de dois anos para serem transferidos ao Arquivo, onde serdo mantidos por seu
prazo determinado em Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos.

Art. 101. Na transferéncia dos documentos ao Arquivo, as caixas deverdo estar
identificadas com um espelho na parte frontal, tomando como base a abertura da caixa da esquerda
para a direita e acima do furo de ventilacdo para documentos.

81° O espelho devera conter:

| - a sigla da unidade, de acordo com a padronizacdo estabelecida no Estatuto do
Conjunto CFESS-CRESS;

Il - 0 codigo de classificacdo dos documentos;
[l - a data-limite;
IV - 0 nimero da guia de transferéncia;

V - o(s) numero(s) da(s) pagina(s) da Guia de Transferéncia de Documentos na(s)
qual (is) a caixa esta relacionada;

VI - 0 ano de transferéncia;
VIl - 0o nUmero da caixa; e
VIII - a quantidade de documentos ou processos.

82° Nos casos de transferéncias de processos, deverdo constar obrigatoriamente no
campo de descricdo do espelho da caixa, 0s nUmeros dos processos que estdo sendo transferidos,
para facilitar a visualizacgdo e a recuperacéo.

83° O espelho seré afixado na parte da frente da caixa independente de haver ou nao
informacdes impressas pelo fabricante.

84° As caixas ndo deverdo ser forgcadas a receber quantidade de documentos maior
que sua capacidade, devendo restar um espaco proximo a trés centimetros, quando do preenchimento
das mesmas.

85° Nao devera ser utilizado qualquer tipo de material no fechamento das caixas, tais
como fitas adesivas ou grampos.

Art. 102. A Guia de Transferéncia de Documentos devera conter:

| - a assinatura do titular da unidade administrativa que efetuar a transferéncia e pelo
responsavel do Arquivo; e
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I - 0 nome completo do profissional responsavel pela prestacdo de assisténcia técnica
do Arquivo que proceder a conferéncia da Guia.

81° A transferéncia de documentos ou processos ndo digitais ou hibridos devera ser
registrada no sistema informatizado.

82° O Arquivo devera conferir, encerrar 0 processo eletrénico de Transferéncia de
Documentos e providenciar o armazenamento da documentagéo transferida.

Art. 103. Considera-se passivel de transferéncia todos os tipos de documentos que
constituam acervo arquivistico do CFESS, tais como: administrativos, normativos, juridicos,
técnico-cientificos, contébil-financeiros, cadastrais e audiovisuais, inclusive os documentos em
suportes especiais.

Paragrafo unico. No caso dos documentos em suportes especiais é necessario que
sejam sinalizadas na Guia de Transferéncia de Documentos a quantidade e as especificacGes dos
documentos.

Art. 104. Os documentos deverdo ser transferidos de acordo com a ordenagéo e a
organizacdo interna mantidas nas unidades administrativas do CFESS, sob orientagdo do
responsavel pelo Arquivo.

Paragrafo Unico. A transferéncia de documentos devera ser acompanhada por
profissionais das respectivas unidades administrativas do CFESS.

Art. 105. Somente serdo aceitas as transferéncias que estiverem de acordo com as
exigéncias fixadas nesta resolugdo, devendo o Arquivo devolver a documentagdo incorreta as
unidades de origem para correcao das eventuais falhas detectadas.

Art. 106. Os documentos transferidos passam a custddia e responsabilidade do
Arquivo.

Art. 107. ApGs o encerramento, 0s processos eletrénicos produzidos por meio do
sistema informatizado ndo necessitam de transferéncia ao Arquivo, ficando disponiveis através de
pesquisa no sistema.

Secéo 1V
Da Consulta e do Empréstimo de Documentacgdo N&o Digital ou Hibrida

Art. 108. A consulta & documentacdo nédo digital ou hibrida transferida ao Arquivo
devera ser realizada por meio da tramitacdo da documentacao a unidade solicitante.

Paragrafo unico. Caso o processo ndo esteja digitalizado, o Arquivo devera proceder
a inclusdo da documentacéo no sistema.

Art. 109. As unidades que tiverem interesse em consultar a documentacdo transferida
ao Arquivo deverdo realizar a solicitacdo ao respectivo responsavel, mediante formalizacdo por
mensagem eletrénica ou formulario.
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Art. 110. O responsavel da unidade solicitante do empréstimo ou consulta serad
informado nos casos em que a documentagcdo ndo seja devolvida no prazo de dez dias corridos
contados a partir da data de retirada.

Art. 111. O atendimento a solicitacdo de empréstimo de usuérios externos ao CFESS
devera ocorrer por meio de registro adequado para tal fim.

Secdo V
Da Eliminagdo de Documentos

Art. 112. A eliminagdo de documentos somente podera ocorrer apos a aplicacdo da
Tabela de Temporalidade; a aprovacdo da Listagem de Eliminacdo de Documentos pela CPAD;
aprovacao da Listagem de Eliminacdo de Documentos pelo Presidente do CFESS; publicagdo do
Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos no Diario Oficial da Unido; ocorréncia do prazo
maximo de quarenta e cinco dias apds a publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos e preenchimento do Termo de Eliminacdo de Documentos.

81° Em caso de alteracdo de suporte para microfilme a eliminacdo dos documentos
deverad ser precedida de lavratura de termo que contenha os dados referentes a documentacéo,
assunto, data limite, 6rgdo expedidor dos documentos e 0s respectivos rolos de microfilme em que
esta inserida a documentacgdo, bem como da extracdo e revisdo do microfilme copia, quando for o
caso.

82° Os microfilmes originais, com suas respectivas copias, serdo preservados pelos
prazos de prescri¢cdo a que estariam sujeitos os respectivos originais, de acordo com a Tabela de
Temporalidade de Documentos.

83° Os prazos de guarda descritos na Tabela de Temporalidade devem se iniciar a
partir da data do ultimo despacho de arquivamento.

Art. 113. Poderdo ser eliminados, nas unidades administrativas, alguns documentos
sem que haja a necessidade do preenchimento da Listagem de Eliminacdo, tais como: documentos
em duplicidade, convites, com excecdo daqueles inerentes a cursos e seminarios que foram
realizados pelo conjunto CFESS-CRESS, minutas de documentos, cartas de apresentacao,
agradecimentos, noticias de jornal e revistas, diérios oficiais, materiais de referéncia, tais como
impressos da internet, reproducdes de livros e copias.

Paragrafo unico. O responsavel pela assisténcia técnica devera ser comunicado sobre
a quantidade e o tipo dos documentos que serdo eliminados, ndo sendo necessario o preenchimento
da Listagem de Eliminacao de Documentos.

Art. 114, Os documentos de valor permanente ndo podem ser eliminados, sob pena de
responsabilidade penal, civil e administrativa, nos termos da legislagédo em vigor.
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Secéo VI
Da Mudanca de Suporte de Documentos

Art. 115. A mudanca do suporte documental deverd estar prevista na Tabela de
Temporalidade.

81° Entende-se por mudanca de suporte de documentos a captura das informagdes,
passando-as de um tipo de suporte para outro, com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos.

82° As unidades administrativas deverdo solicitar a Assessoria de Gestéo
Documental, orienta¢gfes quanto a mudanca de suporte documental.

Secéo VII
Do Recolhimento de Documentos

Art. 116. Os documentos de guarda permanente, de acordo com 0s prazos previstos
na Tabela de Temporalidade, deverdo ser recolhidos e passardo a custodia e responsabilidade do
Arquivo Nacional.

Paragrafo dnico. O responsavel pelo Arquivo deverd preencher o termo de
recolhimento, padronizar os documentos conforme especificacbes e providenciar o envio da
documentacao e sua alocacdo nas dependéncias do Arquivo Nacional.

Art. 117. O recolhimento de documentos que sofreram mudanca de suporte obedecera
a legislacdo vigente.

Secao VIII
Da Reativagao

Art. 118. A reativacdo constitui-se em ato formal que podera ocorrer quando um
processo, anteriormente encerrado, tiver seu assunto retomado para novas decisdes e providéncias
em razdo de fatos ou documentos novos, voltando a tramitar entre as unidades administrativas
envolvidas.

Paragrafo unico. A reativacdo de processo no sistema informatizado corresponde ao
recurso “reabrir Processo”.

Art. 119. Ocorrendo a reativacdo do processo, a contagem do tempo de arquivamento
ja transcorrido sera anulada, reiniciando nova contagem.

Secéo IX
Da Assisténcia Técnica
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Art. 120. Cabe a Assessoria de Gestdo Documental prestar assisténcia técnica em
gestdo de documentos, as unidades administrativas do CFESS, para a correta implementagdo das
atividades descritas neste capitulo.

Art. 121. A assisténcia técnica sera prestada mediante prévio agendamento com o
responsavel pela Assessoria de Gestdo Documental.

Art. 122. A unidade administrativa devera designar um funcionario para acompanhar
a visita técnica, com a finalidade de efetuar o levantamento e a andlise da situacdo geral da
documentacdo, sendo esse funcionario responsavel por receber as orientacbes e desenvolver as
atividades de arquivo, no ambito de sua unidade de atuacdo.

CAPITULOVII
DOS DOCUMENTOS HIBRIDOS OU NAO DIGITAIS

Art. 123. Os documentos/processos hibridos sdo aqueles formados por uma parte
digital e outra convencional.

Art. 124. Digitalizacdo € o processo de conversdo de um documento convencional
para o formato digital por meio de dispositivo apropriado.

Art. 125. Os documentos a serem inseridos no processo, internos e externos, deverao
estar em conformidade com os formatos digitais estabelecidos no sistema informatizado.

Art. 126. Os documentos digitalizados, para inclusdo no sistema informatizado,
deverdo estar em formato PDF e ter o recurso de OCR - Optical Character Recognition aplicado a
estrutura do arquivo gerado.

Secéo |
Da Reconstituicdo de Processos Nao Digitais

Art. 127. Havendo destruicdo acidental do processo convencional, o funcionério que
primeiro tomar conhecimento do fato comunicara ao responsavel da unidade por meio de
memorando em que devera relatar o fato ocorrido.

Paragrafo unico. Caso exista cOpia auténtica do processo, esta sera considerada
original.

Art. 128. O funcionario que tiver ciéncia do fato promovera a sua apuracdo imediata,
mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Art. 129. Para a reconstituicdo do processo sera designado formalmente, um
funcionario que devera adotar o0s seguintes procedimentos:



CFESS

CONSELHO FEDERAL
DE SERVICO SOCIAL

| - elaborar despacho para relatar as providéncias tomadas referentes a localizagéo,
reconstituicdo, identificacdo do numero, procedéncia, interessado, assunto e outras informacoes
julgadas necessarias do processo extraviado; e

Il - reconstituir o processo e resgatar suas informacoes.

Paragrafo Unico. A ocorréncia e a reconstituicdo serdo registradas no mesmo
processo.

Art. 130. O responsavel, por meio de despacho, deverda homologar a reconstituicdo do
processo, que passara a valer como original.

Art. 131. Caso o processo extraviado seja localizado, a unidade devera anexa-lo ao
processo de reconstituicéo.

Secéo 11
Do Tratamento Prévio de Documentacao

Art. 132. As unidade administrativas do CFESS deverdo manter a documentacdo em
suporte convencional que esteja sob sua responsabilidade de forma organizada e separada,
obedecendo aos critérios abaixo relacionados:

| - tratar separadamente da documentacao arquivistica, o material de consulta utilizado
pela area, tais como: copias da documentacdo técnica, de portarias, de decretos etc. mantendo-o no
arquivo da propria unidade organizacional, se entender necessario;

Il - procurar a Biblioteca para que juntos possam decidir a destinacdo do material
referente a documentacéo bibliogréfica;

Il - manter apenas um exemplar de cada publicacdo, cartaz, folder etc., produzido
pela unidade, bem como todo o acervo especial, tais como disquete, CD, foto e outros para posterior
envio ao Arquivo;

IV - eliminar, na propria unidade, as cépias das séries de memorandos expedidos que
deverdo ter permanecido na unidade por um periodo de dois anos;

V - manter cdpias de documentos com tramite externo, caso tenham despacho original
ou qualquer outra informacdo importante, ou ainda, que facam parte de dossié; e

VI - no tratamento fisico a ser dispensado aos documentos, os funcionériosfdeverao
observar cuidados de higiene e manuseio.

Art. 133. Nas unidades administrativas, os documentos deverdo ser acondicionados,
preferencialmente, em pastas suspensas ou em caixas-arquivo de papeldo, com a finalidade de
otimizar o espago fisico.



CFESS

CONSELHO FEDERAL
DE SERVICO SOCIAL

CAPITULO IX
DOS DOCUMENTOS SIGILOSOS

Art. 134. Serdo classificados como sigilosos, 0s documentos submetidos
temporariamente a restricdo de acesso publico em razéo de sua imprescindibilidade para a seguranca
da sociedade e do Estado e daquelas abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo.

Art. 135. Os documentos que possuirem niveis de sigilo, conforme a legislacédo
vigente, serdo classificados como reservados, secretos ou ultrassecretos.

Art. 136. As unidades administrativas que forem responsaveis por documentacao
sigilosa deverdo exigir Termo de Compromisso de Manutencéo de Sigilo — TCMS para as pessoas
ndo credenciadas ou ndo autorizadas por legislacdo, pelo qual se obrigardo a manter o sigilo da
informacao, sob pena de responsabilidade penal, civil e administrativa.

Art. 137. Toda e qualquer pessoa que tomar conhecimento de documento sigiloso,
nos termos desta resolucdo fica, automaticamente, responsavel pela preservacdo do seu sigilo.

Art. 138. A celebracgdo de contrato, convénio, acordo, ajuste, termo de cooperacao ou
protocolo de intencdo cujo objeto contenha informacdo classificada em qualquer grau de sigilo ou
cuja execucdo envolva informacdo classificada é condicionada a assinatura de TCMS, conforme
estabelecido em legislacao especifica.

Secéo |
Do Recebimento e do Registro

Art. 139. A documentacédo recebida com a identificacdo de “sigilosa” (ultrassecreto,
secreto e reservado) devera ser encaminhada diretamente ao seu destinatario.

§1° O grau de sigilo deve ser atribuido no ato de criacdo do processo/documento.

82° Nos casos de documentos fisicos, o envelope interno sO sera aberto pelo
destinatario, seu representante autorizado ou responsavel competente hierarquicamente superior.

83° Envelopes internos contendo a marca “pessoal” somente poderdo ser abertos pelo
destinatario.

Art. 140. Cabe aos responsaveis pelo recebimento do documento com informacéo
classificada em qualquer grau de sigilo, independente do meio e formato:

| - verificar a integridade e registrar, se for o caso, indicios de violacdo ou de
qualquer irregularidade na correspondéncia recebida, comunicando ao destinatario, o qual informara
imediatamente ao remetente;

Il - registrar o recebimento do documento; e
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Il - informar ao remetente o recebimento da informagdo no prazo mais curto
possivel.

Art. 141. O registro de documentos classificados como sigilosos devera ser
processado por funcionério designado formalmente para tal e deverd obedecer aos procedimentos
estabelecidos nesta resolucéo.

Paragrafo Unico. Apds o registro, o acesso a documentacdo sigilosa serd concedido
aos interessados previamente autorizados pelo usuario criador para a preservacao do grau de sigilo
das informagoes.

Secéo 11
Da Expedicdo

Art. 142. Os documentos sigilosos destinados a expedicdo deverdo ser encaminhados
a unidade de Protocolo, ap6s a realizagdo dos seguintes procedimentos:

| - acondicionar em envelopes duplos;

Il - registrar 0 nome do destinatario e o grau de sigilo do documento no envelope
interno, de modo a serem identificados logo que removido o envelope externo;

I11 - fechar e lacrar o envelope interno;

IV - carimbar, na margem direita do envelope interno, precedido da assinatura e
identificacdo do funcionario que o classificou; e

V - indicar no envelope externo o remetente, destinatario e ndmero ou outro
indicativo que identifique o documento.

81° No envelope externo ndo constara qualquer indica¢do do grau de sigilo ou do teor
do documento.

82° Sempre que o assunto for considerado de interesse exclusivo do destinatario, sera
inscrita a palavra “restrito” no envelope contendo o documento.

Art. 143. A indica¢do do grau de sigilo em mapas, fotocartas, cartas, fotografias,
quaisquer outros tipos de imagens e meios eletronicos de armazenamento também devera obedecer
aos termos da legislacdo vigente.

Art. 144. A expedicdo de documento com informacdo classificada em grau de sigilo
secreto ou reservado serd feita pelos meios de comunicagdo disponiveis, com recursos de
criptografia compativeis com o grau de sigilo ou, se for o caso, por via diplomatica, sem prejuizo da
entrega pessoal.

Paragrafo Gnico. A expedicdo de que trata o caput sera realizada pela unidade
Protocolo mediante recibo.
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Secao 111
Da Guarda

Art. 145. A informacdo classificada em qualquer grau de sigilo serd& mantida ou
arquivada em condicdes especiais de seguranca.

§1° Para manutencdo e arquivamento de informacéo classificada no grau de sigilo
ultrassecreto e secreto € obrigatério 0 uso de equipamento, ambiente ou estrutura que ofereca
seguranca compativel com o grau de sigilo.

§2" Para armazenamento em meio eletrdnico de documento com informacéo
classificada em qualquer grau de sigilo é obrigatoria a utilizacdo de sistemas de tecnologia da
informacdo atualizados de forma a prevenir ameacas de quebra de seguranca, observado o disposto
na legislacdo especifica.

§3° As midias para armazenamento poderdo estar integradas a equipamentos
conectados a internet, desde que por canal seguro e com niveis de controle de acesso adequados ao
tratamento da informacdo classificada, admitindo-se também a conexdo a redes de computadores
internas, desde que seguras e controladas.

Art. 146. Os agentes responsaveis pela guarda ou custddia de documentos sigilosos 0s
transmitirdo a seus substitutos, devidamente conferidos, quando da passagem ou transferéncia de
responsabilidade.

Secéo IV
Da Reproducéo

Art. 147. A reproducdo do todo ou de parte de documento com informacdo
classificada em qualquer grau de sigilo terd 0 mesmo grau de sigilo do documento original.

Paragrafo Unico. A reproducdo total ou parcial de informacdo classificada em
qualquer grau de sigilo condiciona-se a autorizacdo expressa do responsavel classificador ou
responsavel hierarquicamente superior com igual prerrogativa.

Art. 148. Caso a preparacdo ou reproducgédo de informacdo classificada em qualquer
grau de sigilo for efetuada, essa operacdo sera acompanhada por pessoa oficialmente designada,
responsavel pela garantia do sigilo durante a confeccdo do documento.

CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

Art. 149. Os funcionarios do CFESS deverdo observar os principios éticos
dispensados aos documentos, mantendo absoluta discrigdo com relacdo as informagdes neles
contidas.
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81° O funcionario que falsificar, em todo ou em parte, alterar, destruir, suprimir ou
ocultar, em beneficio proprio ou de outrem, ou em prejuizo alheio, documento publico ou particular
estara sujeito as san¢des administrativas, civis e penais previstas na legislacdo em vigor.

82° O uso inadequado do sistema informatizado fica sujeito a apuracdo de
responsabilidade, na forma da legislacdo em vigor.

Art. 150. A comunicacdo por meio fisico s6 sera admitida em ocorréncia com
duracdo superior a 24 (vinte e quatro) horas decorrente de problemas técnicos dos equipamentos
funcionais ou por instabilidade da rede de dados CFESS.

Art. 151. Os processos nao digitais deverdo ser digitalizados pela unidade detentora e
incluidos no sistema informatizado no momento da primeira tramitacdo ou quando inseridos ou
gerados novos documentos.

§1° Os processos que forem digitalizados devem preservar o mesmo Nimero Unico
de Protocolo - NUP no momento do registro.

§2° Apos digitalizacdo a unidade detentora do processo fisico devera inserir Termo de
Encerramento de Tramite Fisico ao final do ultimo volume.

83° O sistemas informatizados utilizados anteriormente permanecerdo apenas para
fins de consulta a informac6es relacionadas aos processos digitalizados e incluidos no atual sistema.

Art. 152. As irregularidades relacionadas aos procedimentos inerentes a Gestdo
Documental tratada neste normativo, deverdo ser comunicadas a Assessoria de Gestdo Documental e
estardo sujeitas a apuracao de responsabilidade nos termos da legislacao vigente.

Art. 153. Cabera a Assessoria de Gestdo de Documental divulgar, orientar e definir
procedimentos que garantam a aplicacéo efetiva desta resolugéo.

Art. 154. As dividas e casos omissos desta resolucdo serdo dirimidos pela Assessoria
de Gestdo Documental e pela CPAD.

Art. 155, Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

MARIA ELIZABETH SANTANA BORGES
Presidente do Cfess
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