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RESUMO

REQUISITOS PARA A PRESERVACAO DA MEMORIA INSTITUCIONAL: UMA
ANALISE SOB A PERSPECTIVA DOS EDITAIS DE INGRESSO E REINGRESSO DE
ALUNOS NA UFSM

AUTORA: Aline Marcia Prade
ORIENTADORA: Glaucia Vieira Ramos Konrad

A preméncia em pensar a¢des que vislumbrem a preservacao e 0 acesso ao patrimonio cultural
por meio de documentos auténticos, fidedignos e confiaveis, motivou a escolha do tema da
pesquisa apresentada ao Programa de P6s-Graduacdo em Patriménio Cultural, a partir da linha
de pesquisa Patrimbnio Arquivistico Documental. O objetivo deste estudo consiste na
proposicdo de uma Minuta de Instrucdo Normativa e de um Manual de procedimentos para a
Producéo, Descrigédo e Difuséo de editais no ambito da Universidade Federal de Santa Maria
(UFSM), partindo da andlise dos editais de ingresso e reingresso de estudantes nos cursos de
graduacdo. Quanto aos métodos, trata-se de uma pesquisa qualitativa, de natureza aplicada, com
carater exploratorio, realizada por meio de pesquisa documental e observacdo, onde os editais
de ingresso e reingresso integram o estudo de caso que embasard o desenvolvimento desta
pesquisa. Para alcancar 0s objetivos, primeiramente foram realizadas reunides entre o
Departamento de Arquivo Geral (DAG) e a Pré-Reitoria de Graduacdo (Prograd), através da
Coordenadoria de Oferta e Relacionamento (Cofre), com o intuito de alinhar as expectativas
em relacdo a pesquisa e definir as aces a serem realizadas no decorrer do estudo. Na proxima
etapa, foram definidas as regras para a abertura do Processo Administrativo de Homologacao
de Editais, haja vista a necessidade de assinar os editais de ingresso e reingresso de estudantes
na graduacdo digitalmente, por meio do Portal de Documentos. Em seguida, percebeu-se a
necessidade de padronizar os principais documentos que compdem 0 processo de ingresso e
reingresso, além de elaborar um tutorial para orientar os candidatos em relacdo as mudangas na
interposicdo de recursos ao resultado do processo seletivo. A terceira etapa da pesquisa,
dedicou-se a capacitacdo da equipe da Cofre em relacdo aos procedimentos para a producao,
descricdo e difusdo dos editais de ingresso e reingresso, além de capacitar os servidores
responsaveis pelas Secretarias de Cursos de Graduagédo da Instituicdo quanto as mudancas nos
procedimentos de interposicdo de recursos ao resultado do processo seletivo. A anélise e
padronizacdo dos procedimentos relacionados ao processo seletivo por ingresso e reingresso,
propiciou a elaboracdo da Minuta de Instrucdo Normativa e 0 Manual de procedimentos para a
Producéo, Descricdo e Difusdo de editais no ambito da UFSM. Como resultado verificou-se
que a elaboragdo de normativas relacionadas & produgéo, descricao e difusdo de documentos de
guarda permanente ainda é incipiente na Instituicdo. Esta pesquisa traz solugdes praticas a
serem aplicadas aos editais, visando a sua preservacdo e acesso. Contudo, ha ainda um vasto
campo de trabalho a ser explorado em relagéo a conscientizacdo e capacitacdo da comunidade
universitéaria quanto a utilizacdo do Portal de Documentos para a producéo, descrigédo e difuséo
de documentos, de modo a manté-los preservados e acessiveis pelo tempo que for necessario.

Palavras-chave: Normatizacao. Editais. Ingresso e Reingresso. Preservacao. Acesso.



ABSTRACT

REQUIREMENTS FOR THE PRESERVATION OF THE INSTITUTIONAL
MEMORY: AN ANALYSIS FROM THE PERSPECTIVE OF THE ENTRY AND RE-
ENTRY NOTICES OF STUDENTS AT UFSM

AUTHOR: Aline Marcia Prade
ADVISOR: Glaucia Vieira Ramos Konrad

The urgency of thinking about actions aimed at preserving and providing access to cultural
heritage through authentic, reliable and trustworthy documents motivated the choice of the
research topic presented to the Postgraduate Program in Cultural Heritage, based on the research
line Documentary Archival Heritage. The objective of this study is to propose a Draft
Normative Instruction and a Manual of procedures for the Production, Description and
Dissemination of notices within the scope of Universidade Federal de Santa Maria (UFSM),
based on the analysis of the notices of admission and re-entry of students in undergraduate
courses. As for the methods, this is a qualitative research, of an applied nature, with an
exploratory character, carried out through documentary research and observation, where the
admission and re-entry notices are part of the case study that will support the development of
this research. To achieve the objectives, meetings were first held between the Departamento de
Arquivo Geral (DAG) and the Pro-Reitoria de Graduacdo (Prograd), through the Coordenadoria
de Oferta e Relacionamento (Cofre), in order to align expectations regarding the research and
define the actions to be taken during the study. In the next step, the rules for the opening of the
Administrative Process for the Approval of Public Notices were defined, given the need to sign
the public notices for admission and re-entry of undergraduate students digitally, through the
Document Portal. Then, it was realized the need to standardize the main documents that make
up the admission and re-entry process, in addition to developing a tutorial to guide candidates
regarding changes in the filing of appeals to the result of the selection process. The third stage
of the research was dedicated to training the Cofre team in relation to the procedures for the
production, description and dissemination of admission and re-entry notices, in addition to
training the civil servants responsible for the Institution's Undergraduate Course Secretariats
regarding changes in the procedures for filing appeals to the result of the selection process. The
analysis and standardization of procedures related to the selection process for admission and
re-entry led to the preparation of the Draft Normative Instruction and the Manual of procedures
for the Production, Description and Dissemination of public notices within the scope of UFSM.
As aresult, it was found that the elaboration of regulations related to the production, description
and dissemination of permanent custody documents is still incipient in the Institution. This
research brings practical solutions to be applied to notices, aiming at their preservation and
access. However, there is still a vast field of work to be explored in relation to the awareness
and training of the university community regarding the use of the Document Portal for the
production, description and dissemination of documents, in order to keep them preserved and
accessible for as long as necessary.

Keywords: Standardization. Notices. Admission and Re-entry. Preservation. Access.
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1 INTRODUCAO

Um dos maiores desafios das instituices na atualidade, sejam elas pablicas ou privadas
é, sem duvida, a preservacdo de sua memoria e histéria de modo que seus documentos
permanecam acessiveis, auténticos e confiaveis no transcorrer do tempo.

A Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), por meio do Departamento de Arquivo
Geral (DAG), possui 0 dever de constituir, preservar e garantir 0 acesso aos documentos da
Universidade, independente do suporte dos mesmos ,.

De acordo com a Resolucdo n° 052/2021-UFSM, o DAG atua como 6rgdo gestor do
Sistema de Arquivos da UFSM (Siarg-DAG). Entre os objetivos do Siarg-DAG, destacam-se a
necessidade de assegurar as condicdes para a preservacdo do patriménio documental em
qualquer suporte, além de estabelecer diretrizes para o uso de tecnologias na gestdo,
preservacdo e acesso ao acervo arquivistico da UFSM. Assim sendo, a normatizacdo é
fundamental para a padronizagdo de procedimentos e constitui-se como uma finalidade do
DAG.

Como Arquivista da UFSM, lotada no DAG desde 2018, esta servidora e pesquisadora
sentiu a necessidade de normatizar os procedimentos para a producéo, descrigéo e difusdo dos
editais da UFSM. Com isso, aproveitou a oportunidade de desenvolver a pesquisa por meio do
Mestrado Profissional em Patriménio Cultural. Como produto desta pesquisa optou-se pela
elaboracdo de uma Minuta de Instrucdo Normativa e de um Manual de Procedimentos.

Para o desenvolvimento deste estudo, utilizou-se como ponto de partida a andlise e a
padronizacdo dos Editais de Ingresso e Reingresso de Alunos nos Cursos de Graduacéo, no
periodo de 2020 a 2022, os quais serviram de base para compreender os procedimentos
necessarios para que os editais mantenham a sua cadeia de custddia ininterrupta, garantindo a
sua autenticidade.

O periodo de 2020 a 2022 foi selecionado considerando as abruptas modifica¢fes na
forma de trabalho da maioria dos servidores da UFSM devido a pandemia da Covid-191. Em

1 A COVID-19 é uma doenca infecciosa causada pelo coronavirus SARS-CoV-2. Foi declarada, em 30 de janeiro
de 2020, pela Organizagdo Mundial de Saude (OMS) como surto de Emergéncia de Salde Publica de Importancia
Internacional (ESPII). E, em 11 de marco de 2020, a COVID-19 foi caracterizada pela OMS como uma pandemia.
Mais informacdes em: https://www.paho.org/pt/covid19/historico-da-pandemia-covid-19.
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2020, a pandemia trouxe consigo o isolamento social, e junto com ele a mudanga do formato
presencial ao remoto tanto nas atividades administrativas quanto académicas.

As atividades precisaram ser repensadas e remodeladas para atender as demandas
institucionais e as recomendacfes do Ministério da Salde, evitando o contato direto entre a
comunidade académica, para assim reduzir os riscos de contégio pela doenca. Deste modo, no
dia 16 de margo de 2020 as atividades académicas e administrativas presenciais foram
suspensas?, e a UFSM teve de se adaptar rapidamente para evitar maiores prejuizos.

No dia 17 de marco, adotou-se 0 Regime de Exercicios Domiciliares Especiais (REDE),
por meio da Instru¢cdo Normativa n. 002/2020, complementada pela Instrucdo Normativa n.
003/2020, que trata das dificuldades de acesso a internet pelos alunos, dentre outras disposigdes.
Ambas instrucdes normativas foram revogadas pela Resolucdo n. 024, de 11 de agosto de 2020,
que reforca a suspensdo da presencialidade nas atividades académicas como aulas, praticas,
eventos, encontros, bancas, entre outros.

Passados dois longos anos na histéria da UFSM e de toda comunidade, as rotinas
académicas e administrativas foram aos poucos retornando a normalidade, ao ‘novo normal’.
Com os devidos cuidados, as atividades presenciais foram paulatinamente retomadas. Contudo,
0 que ndo voltaria a habitualidade era a consciéncia adquirida neste periodo.

O formato de atividades remotas modificou a mentalidade da comunidade universitaria
e, em relacdo aos documentos, evidenciou-se a primordialidade de estarem acessiveis em meio
digital para apoiar o desenvolvimento das atividades e, além disso, a necessidade de os
documentos serem auténticos, fidedignos e confiaveis.

A producdo de documentos em formato digital € realidade na UFSM ha algum tempo,
visto que o Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, determina o uso do meio eletrénico para
a realizacdo de processos administrativos, estipulando o prazo de dois anos para a
implementacdo das orientacgdes.

O Processo Eletrénico Nacional (PEN), visa construir uma infraestrutura publica de
processo administrativo eletronico, a partir da iniciativa conjunta de 6rgédos e entidades de
diversas esferas da administracdo publica. Na UFSM, optou-se por utilizar a o Sistema de
Informac®es para o Ensino (SIE), visto que este sistema possui inimeros modulos e aplicacdes

desenvolvidas com base nas normativas e recomendagdes arquivisticas. O SIE também

2 Esta decisdo foi publicada através da Portaria n. 97.935, assinada pelo entdo Reitor Paulo Afonso Burmann.
Disponivel em: https://portal.ufsm.br/documentos/publico/documento.html?id=13057680. Acesso em: 27 jun.
2023.


https://portal.ufsm.br/documentos/publico/documento.html?id=13057680
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contempla portais na web, dentre os quais dar-se-4 destaque neste estudo ao Portal de
Documentos.

Surge assim, o sistema PEN-SIE, possibilitando que todos os documentos que compdem
0s processos administrativos da UFSM tramitem e sejam disponibilizados no formato digital.
Com a adocdo do PEN-SIE, a impressao de milhares de documentos é dispensada, acarretando
em economia de recursos publicos que, em contrapartida, podem ser investidos em outros
projetos.

Em relacdo aos editais, objetos de estudo desta pesquisa, cabe destacar que atualmente
todos os editais da UFSM sdo documentos nato-digitais, isto €, produzidos através do PEN-SIE
no Portal de Documentos, ambiente onde sdo classificados desde a sua origem, assinados
digitalmente e, ap0s seguirem todos 0s tramites necessarios, serdo recolhidos ao Arquivo
Permanente Digital da UFSM, Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq).

A produgéo dos editais no formato digital na UFSM foi iniciada no final de 2020,
periodo marcado pelas atividades remotas na Instituicdo. Antes disso, 0S mesmos eram
impressos, assinados e, posteriormente, arquivados nos seus respectivos setores.

Entretanto, a obsolescéncia tecnoldgica e a constante migracdo e atualizacdo das
plataformas de acesso aos documentos digitais, traz consigo a reflexdo sobre a fragilidade e
instabilidade com que os documentos estédo sendo produzidos, descritos e disponibilizados para
acesso ao publico em geral.

Diante do exposto, partindo do estudo dos Editais de Ingresso e Reingresso de Alunos
nos Cursos de Graduacdo da UFSM, esta pesquisa prop8e-se a responder a seguinte questao:
Como produzir, descrever e difundir os editais da UFSM de modo com que eles se mantenham
preservados e acessiveis a longo prazo?

O principal objetivo desta pesquisa é garantir a preservacdo e acesso a memoria
institucional por meio da normatizacdo de procedimentos para a producéo, descricao e difusdo
de editais no ambito da UFSM.

Como objetivos especificos busca-se:

- auxiliar na padronizagéo dos Editais de Ingresso e Reingresso de alunos nos Cursos de
Graduagéo da UFSM;

- elaborar modelos de documentos e tutoriais para aprimorar o Processo de selecdo de
candidatos por ingresso e reingresso na UFSM;

- capacitar os servidores responsaveis para produzir, descrever e difundir os Editais de Ingresso
e Reingresso por meio do cadastro de documentos digitais no Portal de Documentos da UFSM,;

- propor uma Minuta de Instru¢cdo Normativa e um Manual de Procedimentos para a Producdo,
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Descri¢do e Difusdo de Editais na UFSM com vistas a preservacao e acesso destes documentos
a longo prazo.

O desenvolvimento de uma pesquisa € normalmente composto por etapas que auxiliam
no alcance dos objetivos propostos. Em vista disso, realizaram-se a¢fes conjuntas entre o
Departamento de Arquivo Geral (DAG) e a Pro-Reitoria de Graduacdo (Prograd), sob os
auspicios da Coordenadoria de Oferta e Relacionamento (Cofre), com o intuito de alinhar as
prioridades desta pesquisa.

Todas as intervencdes realizadas por meio desta pesquisa e 0s impactos gerados no
processo seletivo de ingresso e reingresso de alunos nos cursos de graduacdo da UFSM, poderéo
ser conferidos no capitulo de metodologia.

Esta pesquisa é composta por uma revisdo de literatura dividida em trés capitulos;
metodologia e apresentacdo do produto desta dissertacdo desenvolvida no Programa de Pos-
Graduacdo em Patrimoénio Cultural (PPGPC). Em seguida, serdo apontados 0s anexos e
apéndices que compdem este estudo.

O primeiro capitulo, trara discussdes acerca das perspectivas do patriménio cultural no
ambito dos arquivos universitarios. Neste capitulo, serdo abordadas questdes introdutorias
sobre cultura, identidade e arquivos universitarios. Para contextualizar a pesquisa neste campo,
sera apresentado um breve histérico sobre a criagdo da UFSM, além da demonstracdo de uma
linha do tempo desde a criagdo do Departamento de Arquivo Geral (DAG), até a situacdo atual
do setor.

O segundo capitulo ird adentrar nos assuntos que permeiam o patrimoénio arquivistico
documental, trazendo inicialmente conceitos basicos da area, além das fungbes arquivisticas de
producdo, descricdo e difusdo. Ao aprofundar estas questdes, percebeu-se a necessidade de
ampliar o olhar em relacdo ao acesso a informacdo, trazendo-o sob o viés de direito humano.

Em seguida, o foco recaira sobre a gestdo documental, mencionando a politica de gestao
e o desenvolvimento de assessorias arquivisticas no ambito da UFSM. Logo ap0s, serd abordada
a gestdo arquivistica digital, onde serdo debatidos conceitos da area, aléem de exemplificar como
a gestdo dos documentos digitais € realizada na Instituicéo.

J& o terceiro capitulo ira dedicar-se a preservacdo documental na contemporaneidade,
tratando com mais profundidade das questdes que envolvem os documentos digitais. Neste
contexto, a preocupacdo com a preservacdo destes documentos tem se tornado latente, uma vez
que a preservacéo digital configura um desafio em constante evolucdo. Portanto, a elaboragéo
de politicas alinhadas as melhores préaticas é fundamental para garantir a preservagéo efetiva

dos documentos digitais.
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Para esclarecer e aprofundar este tema, o Ultimo topico da revisdo de literatura ira
discorrer sobre a politica de preservagdo e o Arquivo Permanente Digital da UFSM, elucidando
o seu funcionamento. Deste modo, apresentar-se-a a Resolucdo n. 012/2019, de 1 de julho de
2019, que regulamenta a politica de preservacao e acesso aos documentos arquivisticos digitais
da UFSM, além de trazer outras questfes relacionadas a preservacdo digital no ambito da
Instituicdo.

Cabe ressaltar que os editais consistem em uma ferramenta vital para promover a
transparéncia institucional, por isso desempenham um papel fundamental nos processos
seletivos aos quais fazem referéncia. Contudo, a padronizagéo dos procedimentos de producéo,
descricdo e difusdo dos editais é imprescindivel para a gestdo e preservacao destes documentos.

Ao refletir sobre esta questao, optou-se por elaborar como produto desta pesquisa uma
minuta de Instrucdo Normativa e um Manual de Procedimentos para a Producéo, Descricéo e
Difusdo de editais na UFSM, os quais serdo apresentados ap6s a metodologia. Na sequéncia,
serdo apresentadas as consideragfes finais acompanhada dos resultados da pesquisa, as

referéncias bibliograficas e os anexos e apéndices provenientes deste estudo.
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2 PERSPECTIVAS DO PATRIMONIO CULTURAL NO AMBITO DOS ARQUIVOS
UNIVERSITARIOS

A cultura sempre se fez presente na vida das pessoas. Contudo, na década de 1980, a
cultura deu um importante passo quando, na Conferéncia do México, organizada pela
Organizacdo das Nagdes Unidas para a Educacio, a Ciéncia e a Cultura (UNESCO)3, foi
definida como “conjunto de caracteristicas espirituais e materiais, intelectuais e emocionais que
definem um grupo social e engloba um modo de vida, sistemas de valores, tradi¢des e crengas”
(CARDOSO et al, 2011, p. 358).

Williams (1958, p. 02), destaca que “uma cultura tem dois aspectos: os significados e
direcbes conhecidos, em que seus membros sdo treinados; e as novas observacdes e
significados, que sdo apresentados ¢ testados”. Ou seja, a palavra cultura ¢ ampla e pode adotar
significados diferentes dependendo do contexto em que é empregada. Williams (1958) aponta,
em seu estudo intitulado “A cultura é de todos”, que o termo cultura sofreu modificacdes ao
longo do tempo, visto que inicialmente ela era adotada apenas no sentido de cuidar e cultivar.

Gomes (2012, p. 31), ao analisar a obra de Williams, sugere que

as transformagfes no uso da palavra cultura surgem das grandes transformagdes
histdricas que, de algum modo, se traduzem nas alteracdes sofridas pelas palavras
indUstria, democracia e classe e sdo de perto acompanhadas pelas modificacdes
experimentadas pela palavra arte.

De qualquer modo, convém ressaltar que “a cultura ¢ de todos, em todas as sociedades
e em todos os modos de pensar” (WILLIAMS, 1958, p. 02). Isto é, independente do processo
de evolugdo da expressdo ‘cultura’ no transcorrer dos anos, sempre ¢ bom relembrar que a
cultura ndo deve ser excludente, e sim inclusiva para todos.

Para complementar, Gomes (2012, p, 31) salienta que

a cultura tem dois aspectos ou duas faces, uma que se refere ao conjunto de valores,
normas, prescricdes, projecdes em que os membros de uma sociedade sdo educados,
e, a0 mesmo tempo, novos sentidos que surgem e sdo testados: esse é 0 processo
comum que articula sociedades e individuos, a cultura é sempre, a0 mesmo tempo,
tradicdo e criatividade; é sempre exterioridade e interioridade. (GOMES, 2012, p. 33)

Nesse sentido, Louzado (2017, p. 67), destaca que “a cultura pontua-se na valorizagao

das memorias da sociedade — contemporaneas ou acontecimentos que marcaram de alguma

3 Disponivel em: www.unesco.org.br/. Acesso em: 10 fev. 2022.
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forma as relagdes sociais das comunidades passadas”. Nessa perspectiva inserem-se, entre
outros, 0s arquivos, como bens culturais materiais detentores de histdria e memorias.

Conforme Nascimento Junior e Chagas (2009, p. 29), bem cultural consiste em “todo
testemunho do homem e seu meio apreciado em si mesmo, sem estabelecer limitacdes derivadas
de sua propriedade, uso, antiguidade ou valor econémico”. Ou seja, tudo aquilo que ¢ evidéncia
da criagédo do homem e mereca ser protegido pelo seu valor.

Ja o patrimonio “constitui-Se na representacao do ontem no hoje, com uma viséo para o
amanha” (LOUZADO, 2017, p. 59). Quanto ao patrimonio cultural, cabe salientar que 0 mesmo

pode ser entendido como

toda producdo humana de ordem emocional, intelectual, material e imaterial,
independente de sua origem, época, natureza ou aspecto formal, que propicie o
conhecimento e a consciéncia do homem sobre si mesmo e sobre 0 mundo que 0
rodeia. (NASCIMENTO JUNIOR; CHAGAS, 2009, p. 32)

Nessa perspectiva, a Constituicdo Federal de 1988 define, por meio do artigo 216, 0s
elementos que constituem o patrimodnio cultural do pais, como sendo os bens de natureza
material e imaterial considerados referéncia a identidade, a acdo e a memoria dos diferentes

grupos formadores da sociedade brasileira, incluindo:

as formas de expresséo; os modos de criar, fazer e viver; as criagbes cientificas,
artisticas e tecnoldgicas; as obras, objetos, documentos, edificacdes e demais espagos
destinados as manifestagdes artistico-culturais; os conjuntos urbanos e sitios de valor
historico, paisagistico, artistico, arqueoldgico, paleontolégico, ecoldgico e cientifico.
(BRASIL, 1988).

Contudo, para que o patriménio cultural possa transmitir seu conhecimento e historia
para as geracOes futuras, é necessario refletir sobre a sua preservacdo e conservacao.
Nascimento Junior e Chagas (2009, p. 18), salientam que “a preservagdo constitui o dominio
mais amplo do campo do patriménio, dentro do qual estdo inseridas as agdes de conservagao e
restauracao”.

Ja a conservacéo pode ser entendida como

0 conjunto de estratégias e acdes adotadas de forma consciente pela instituicdo
responsavel, visando a manutencdo das caracteristicas originais e o prolongamento da

vida dos bens culturais materiais. (NASCIMENTO JUNIOR; CHAGAS, 2009, p. 18).

Todas as formas de patriménio cultural material, bem como os arquivos e seus

documentos, precisam manter suas caracteristicas originais, para garantir a autenticidade e a
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confiabilidade dos mesmos. Neste contexto, Costa e Cardoso (2013, p. 43), ressaltam que “para
haver uma real preservacdo do patriménio cultural é necessério que se projetem acfes mais
ajustadas as novas realidades sociais”.

Deste modo, pode-se afirmar que os arquivos tém sofrido grandes mudancas nos ultimos
anos e os profissionais que trabalham com este tipo de patriménio precisaram se adequar com
as novas formas de trabalho e o uso continuo de tecnologias de informacao.

Neste paradigma, o patrimonio cultural exerce um papel fundamental na sociedade.
Louzado (2017, p. 68) explica que “a salvaguarda do patrimonio cultural nos afianga o acesso
as memorias coletivas e individuais, fundamentais para a compreensdo de nosso papel no
mundo contemporaneo”. Isto ¢, a preservagdo dos bens culturais garante que a historia seja
transmitida para varias geragdes, fazendo com que estas compreendam o seu papel enquanto

cidadaos.

2.1 CULTURAE IDENTIDADE VOLTADAS AO ARQUIVO

Muito se discute a importancia da cultura e da identidade para fomentar a preservacéo
da memoria e da histéria de um determinado povo ou local. Nos arquivos ndo poderia ser
diferente. A cultura e a educacéo patrimonial sdo fatores cruciais para que os cidaddos possam
identificar a sua identidade no contexto da sociedade.

Neste cenario, os arquivos sdo fundamentais pois tém por finalidade disseminar as
informac@es contidas em seus documentos. Assim, pode-se afirmar que sdo detentores do poder
de salvaguardar a historia e, portanto, podem auxiliar no processo de vinculagdo e identificacdo
dos individuos com a cultura e identidade de seu povo.

Cabe ressaltar, entretanto, que a cultura é mais ampla e a partir dela é possivel construir
a identidade de um individuo ou comunidade. Neste sentido, Cuche (2002, p. 176) reitera que
“a cultura pode existir sem consciéncia de identidade [...]. A identidade remete a uma norma de
vinculagdo, necessariamente consciente, baseada em oposi¢fes simbdlicas”. Ou seja, a
identidade é um processo que ocorre conscientemente, quando o individuo se sente parte ou
pertencente a um determinado grupo ou comunidade.

Posto isto, é importante ressaltar que

todo grupo é dotado de uma identidade que corresponde a sua defini¢cdo social,
definicdo que permite situa-lo no conjunto social. A identidade social é ao mesmo
tempo inclusdo e exclusdo: ela identifica o grupo [...] e o distingue dos outros
grupos|...]” (CUCHE, 2002, p. 177).
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Mas o que a cultura e a identidade tém a ver com Arquivos Universitarios? E de
conhecimento que “os documentos arquivisticos podem constituir uma importantissima fonte
de pesquisa e, ainda, um espaco onde a memaria de nossa sociedade como um todo permanece
registrada” (COSTAS E QUEIROZ, 2014, p. 773). Assim sendo, 0S arquivos constituem
espacos de memoria e 0s arquivos universitarios ndo poderiam ser diferentes, visto que 0s
mesmos guardam a memoria e historia da comunidade universitaria.

Deste modo, “preservar o patrimonio documental ¢ uma das fung¢des do arquivo,
garantindo que as acdes realizadas no passado, e também no presente, ndo sejam esquecidas ou
desaparecam” (SCHAFER E FLORES, 2013, p. 177), 0 que se torna ainda mais latente no
ambito dos documentos digitais.

Assim sendo, pode-se afirmar que os documentos arquivisticos no ambito da UFSM
constituem parte da cultura e identidade da Universidade e de sua comunidade, sendo dever da
Instituicdo zelar pela preservacgdo e acesso a sua memoria e historia.

Contudo, para que os documentos, que hoje sdo produzidos digitalmente, sejam
preservados a longo prazo, primeiro, deve-se pensar em estratégias para a sua producao,
garantindo-se a autenticidade e confiabilidade destes documentos no transcorrer do tempo.

Indo ao encontro desta afirmacéo, o produto desta pesquisa, concentra-se em normatizar
a producdo, descricéo e disponibilizacdo dos Editais de Ingresso e Reingresso na Graduagéo da
UFSM, visto que estes documentos sdo importantes fontes histéricas e fazem parte da cultura e
identidade de uma vasta parcela de estudantes ingressantes na Universidade, pois toda a

trajetéria académica comeca pelo ingresso na Instituicéo.

2.2 ARQUIVOS UNIVERSITARIOS COMO ESPACOS DE MEMORIA

Os arquivos consistem em locais de guarda de documentos produzidos ou recebidos em
decorréncia das atividades institucionais. Destarte, consideram-se patrimonio material e
importantes fontes de historia, memoria e conhecimento.

Paes (2004, p. 16), conceitua os arquivos como “acumulacdo ordenada de documentos,
em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e
preservados para a consecucao de seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no
futuro”.

No Brasil, com o surgimento das universidades, nos primdrdios da década de 1920,
comegcaram também a surgir 0s arquivos como elementos primordiais para o bom andamento

das atividades, uma vez que significam “o grande referencial informativo a organizar, a moldar,
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aviabilizar as proprias relagdes administrativas; igualmente, ele significa o referencial/memoria
apto a oferecer retratos das situagdes, atos, fatos e comportamentos passados” (BELLOTTO,
2014, p. 74).

Contudo, o termo “arquivos universitarios” ¢ recente. Santos (1994, p. 78), reitera que
este foi utilizado pela primeira vez na Unicamp, “no contexto do I Seminario Nacional de
Arquivos Universitarios para designar os programas arquivisticos centrados primordialmente
na administracao dos arquivos gerados em conexao direta com as atividades das universidades”.
Segundo a autora, “esses setores recebem denominagdes que variam entre “Arquivo Central”,
“Arquivo Geral” ou simplesmente “Arquivo”, e sdo geralmente vinculados as administracdes
centrais” (SANTOS, 1994, p. 79).

Os arquivos universitarios desempenham um papel Unico na esfera pablica, uma vez
que sao considerados centros de producéo de conhecimento. De acordo com Bellotto (2012, p.

23), o principal papel dos arquivos universitérios é o de

1 — reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos a
administracéo, historia e ao funcionamento/desenvolvimento da universidade; 2 —
avaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu acesso, segundo as
politicas e procedimentos elaborados especificamente para estes fins; 3 —
supervisionar a eliminacéo, ter o controle da aplicacdo das tabelas de temporalidade,
a fim de que nenhum documento de valor permanente seja destruido. Disto tudo
depreende-se seu outro grande papel que é o de: 1° — fornecer aos administradores as
informacdes requeridas no menor prazo possivel; 2° — ser a informag&o para a propria
universidade, como um todo.

Assim sendo, 0s arquivos universitarios sdo setores essenciais na estrutura
administrativa das universidades, podendo ser considerados espacos de meméria, uma vez que
possuem a incumbéncia de gerir e preservar 0os documentos de modo a manté-los acessiveis e
confiaveis.

Bellotto (2006, p. 271) salienta que

0s conjuntos informacionais que se geram ndo podem ser definidos
compartimentadamente como material de arquivo, de biblioteca ou de centro de
documentacdo, por serem atipicos, como totalidade, a qualquer um deles. Esses
conjuntos de dados constituem a memadria.

A memoria é, portanto, constituida de elementos que remontem a historia de
determinado local, acontecimento ou tematica. Neste viés, Bellotto (2006, p. 272) afirma que

“a organizacao da memaoria € posterior ao acontecimento”.
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Como se depreende, a memoria é um conjunto de informac6es e/ou documentos,
organicos ou ndo. A memoria é referenciadora, e ndo recolhedora ou armazenadora.
Os documentos existem nos seus lugares, sem que se tente reuni-los materialmente.
Basta que a informac&o esteja captada, o objeto identificado, localizado e disponivel
para o pesquisador. (BELLOTTO, 2006, p. 274).

Ou seja, para a memoria ser objeto de conhecimento, ela necessita ser captada,
identificada e, principalmente, estar a disposicdo do pesquisador, para que este, por sua vez,
possa trabalhar com as informacdes e organizé-las a ponto de criar um produto historiogréfico.

Ramos (2004, p. 81) afirma que “se vamos apagando as marcas do pretérito, perdemos
0 potencial educativo de experimentar as diferencas temporais, de sentir a estética do tempo
como forma de entender o que éramos, o que somos ¢ o que poderemos ser”. Com esta
afirmacdo é possivel identificar a necessidade de preservar a memdria, ndo s6 do passado, mas
também a memoria produzida na atualidade, para que no futuro haja historia para as proximas
geracoes.

De acordo com Bellotto (2006, p. 274), “no campo da documentagdo, a memoria chega
a ser uma abstracéo, gerada por elementos concretos. Na verdade, constitui-se de dados a serem
trabalhados”. A abstragdo da memoria pode até parecer subjetiva, mas na realidade fundamenta-
se como “pedra de toque para o bom encaminhamento da historiografia”. (BELLOTTO, 2006,
p. 275). Em outras palavras, a memoria € o termOmetro necessario para avaliar o

desenvolvimento da historiografia.

2.3 ATUACAO E PERSPECTIVAS DO SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFSM

Na UFSM, o setor de arquivo é denominado Departamento de Arquivo Geral (DAG).
Considerado 6rgéo suplementar central, o DAG esta subordinado diretamente ao Reitor, sob a
supervisdo administrativa da Pro-Reitoria de Administracdo (PRA), e tem por finalidade
coordenar o Sistema de Arquivos na UFSM (Siarg-DAG).

Para desenvolver as questdes pertinentes ao Sistema de Arquivos da UFSM (Siarg-
UFSM), primeiramente é apropriado explicar quando a UFSM foi fundada, explanar sobre a
sua evolucdo, e apresentar os nimeros que a compdem atualmente. Deste modo, sera possivel
vislumbrar o panorama em que a Universidade se encontra inserida nos dias atuais e, por
consequéncia, a relevancia de se elaborar mecanismos que orientem e normatizem a gestao, a

preservacao e 0 acesso ao acervo arquivistico da Instituigao.
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Ap0s trazer uma breve contextualizacdo sobre a histéria da UFSM, sera possivel
aprofundar as questdes que abarcam o Departamento de Arquivo Geral (DAG) e o Sistema de
Arquivos da UFSM (Siarg-UFSM).

Para tanto, apresentar-se-a um breve histérico do DAG, trazendo a luz deste contexto as
principais normativas que regulamentaram o funcionamento do DAG e do Siarg-UFSM ao
longo de sua jornada, com énfase na Resolugéo n. 052/2021, que dispGe sobre a normatizacao
da politica de gestdo arquivistica na UFSM, o estabelecimento da organizacdo e do
funcionamento do Sistema de Arquivos (Siarg-UFSM) e da Comissdo Permanente de Avaliacédo
de Documentos (CPAD-DAG).

2.3.1 Breve contextualizacéo sobre a criacdo da UFSM

A UFSM foi fundada em 14 de dezembro de 1960, ainda denominada Universidade de
Santa Maria (USM), através da promulgacdo da Lei n. 3.834-C, de que determina:

Art. 15°. Fica igualmente criada a Universidade de Santa Maria, situada em Santa Maria,
no Rio Grande do Sul, e que sera integrada no Ministério da Educacéo e Cultura.
Art. 16° A Universidade de Santa Maria serd constituida dos seguintes
estabelecimentos federais de ensino superior, com sede na referida cidade:
a) Faculdade de Medicina
b) Faculdade de Farmécia
¢) Faculdade de Odontologia
d) Instituto Eletrotécnico, do Centro Politécnico. (BRASIL, 1960).
Assim foram instituidas as primeiras faculdades juntamente com a criacdo da
Universidade de Santa Maria, que possuia como reitor José Mariano da Rocha Filho.
No ano de 1965, através da federalizacdo das Universidades e Escolas Técnicas da
Unido preconizada pela Lei n. 4.759, de 20 de agosto de 1965, a Universidade de Santa Maria
passou a ser denominada Universidade Federal de Santa Maria, se tornando o polo educacional
referéncia em ensino superior publico, gratuito e de qualidade reconhecido até os dias atuais,
situado no interior do estado do Rio Grande do Sul.
Cabe salientar que a UFSM foi a primeira universidade federal criada no interior, fora
de uma capital brasileira. Esse fato representou um marco importante no processo de
interiorizacdo do ensino universitario publico no Brasil e tornou 0 Rio Grande do Sul o primeiro

Estado da Federagéo a contar com duas universidades federais.*

4 Fonte: Histéria da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), disponivel em: https://www.ufsm.br/historia.
Acesso em: 09 mai. 2023.
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Atualmente a UFSM é constituida por 9 (nove) Pré-Reitorias; 8 (oito) Orgéos
Executivos da Administracdo Superior; 6 (seis) Orgdos Executivos Centrais, dentre os quais
encontra-se 0 DAG; 1 (um) Orgéo de Apoio; 1 (uma) Unidade de Ensino Bésico, Técnico e
Tecnologico (EBTT); 8 (oito) Centros de Ensino; 1 (uma) Unidade de Educacéo Infantil; 3
(trés) Campus fora de sede e 2 (dois) Colégios Técnicos®. Além destes nimeros, é interessante
salientar que estudam na UFSM cerca de 26 mil estudantes, distribuidos nos mais diversos
cursos e modalidades de ensino ofertados pela Instituico.®

Estes nimeros mostram a magnitude da UFSM enquanto instituicdo publica e seu
crescimento ao longo dos anos, fornecendo um panorama sobre a necessidade de adotar
estratégias coerentes que garantam o funcionamento da Instituicdo. Isto também se aplica ao

arquivo, setor responsavel pela gestdo, preservacdo e acesso aos documentos.

2.3.2 Breve historico do DAG’

Perante esta breve contextualizacdo sobre a criacdo da UFSM e a situacdo atual da
Instituicdo, agora é possivel abordar o surgimento do Departamento de Arquivo Geral e do
Sistema de Arquivos da UFSM.

Em 1988, a Administracdo Superior da Universidade designou, por meio da portaria n.
21941, uma equipe de profissionais arquivistas, com o objetivo de diagnosticar a situacdo dos
arquivos, visando a estabelecer politicas arquivisticas para a instituicdo. A partir do diagnostico,
observou-se que a estrutura organizacional da UFSM ndo contemplava o arquivo.

O trabalho proposto pela equipe firmou-se em um conjunto de recomendac@es técnico-
cientificas que representaram uma mudanca de mentalidade com relacdo a concepcdo de
arquivo, despertando o compromisso da comunidade universitaria com a preservacao do
patrimdénio documental da UFSM.

Assim, em 17 de janeiro de 1990, na 4382 sessdo do Conselho Universitario, foi
aprovado o projeto de implantagdo do sistema de arquivos na UFSM, o qual cria a Divisao de

Arquivo Geral, como 6rgdo executivo da Administracdo Superior, vinculada a Pré-Reitoria de

> Fonte: Organograma da UFSM. Disponivel em: https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/organogramas.
Acesso em: 10 mai. 2023.

6 Fonte: UFSM em nuimeros. Disponivel em: https://portal.ufsm.br/ufsm-em-
numeros/publico/painel.html;jsessionid=6efobdc54734a03869b5741ef54e?categoria=101. Acesso em: 10 mai.
2023.

" Fonte: Histérico do Departamento de Arquivo Geral, disponivel em: https://www.ufsm.br/orgaos-
suplementares/dag/historico. Acesso em: 09 mai. 2023.


https://portal.ufsm.br/ufsm-em-numeros/publico/painel.html;jsessionid=6ef9bdc54734a03869b5741ef54e?categoria=101
https://portal.ufsm.br/ufsm-em-numeros/publico/painel.html;jsessionid=6ef9bdc54734a03869b5741ef54e?categoria=101
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Administragdo, por meio da Resolucdo n. 0006/90 e alterada em seu item | pela Resolucéo n.
0007/90.

Os objetivos do sistema constituem-se em suprir a instituicdo de todas as informacdes
necessarias para o processo de andlise e tomada de decisdo; racionalizar a producédo
documental; garantir a implementacdo de uma politica de avaliacdo de documentos e preservar
0 Fundo Documental da UFSM como parte integrante dos Fundos da Administracdo Federal.

Em marco de 2006, a equipe técnica elaborou o Projeto de Reestruturagdo da Divisédo
de Arquivo Geral, visando a maior autonomia nas decisdes arquivisticas, a execucao de novas
estratégias para a consolidacdo da Rede de Arquivos Setoriais e melhor gerenciamento das
atividades concernentes as areas de protocolo, arquivos setoriais, arquivo permanente e
reprografia.

A proposta de reestruturacdo foi aprovada em 22 de dezembro de 2006, na 6632 sessao
do Conselho Universitario, parecer n. 114/06 da Comissdo de Legislacdo e Regimento. Dessa
forma, a Divisdo de Arquivo Geral passou a denominar-se Departamento de Arquivo Geral
(DAG), constituindo-se na estrutura organizacional da UFSM como 6rgdo suplementar central,
legitimado na Resolucdo n. 016/2006, de 26 de dezembro de 2006.

Em 2012, foi normatizada a politica de gestdo arquivistica e a organizacdo e o
funcionamento do Sistema de Arquivos da UFSM, através da Resolucdo n. 009/2012. Este foi
um grande passo rumo a organizacgdo das atividades do Siarg-UFSM e do DAG, que passou a
ter mais visibilidade dentro da Instituicdo.

Transcorrida quase uma década deste movimento, em 31 de maio de 2021 foi instituida
a Resolucdo n. 052/2021, que dispde sobre a normatizagdo da politica de gestao arquivistica na
UFSM, o estabelecimento da organizagéo e do funcionamento do Sistema de Arquivos (Siarg-
UFSM) e da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD-DAG), revogando a
a Resolucdo n. 009/2012.

Esta normativa estabelece a atuacdo do DAG como 6rgéo gestor do Sistema de Arquivos
da UFSM (Siarg-UFSM), cujos objetivos consistem em:

| — Definir as politicas arquivisticas para a UFSM;

Il — Promover o inter-relacionamento das unidades/subunidades institucionais na
aplicacdo da gestdo documental,

I11 — Racionalizar e padronizar a producdo documental;

IV — Assegurar as condigdes para preservacao do patriménio documental em qualquer
suporte;

V — Regular o acesso aos documentos arquivisticos, resguardado os aspectos de sigilo
e restrigdes legais; e,

VI — Estabelecer diretrizes para uso de tecnologias na gestao, preservacao e acesso ao
acervo arquivistico. (UFSM, 2021).
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Em suma, o Siarg-UFSM é responsavel por integrar todas as unidades produtoras ou
mantenedoras de documentos da Instituicdo. A definicdo de politicas e o estabelecimento de
diretrizes no que tange a gestdo, preservacdo e acesso aos documentos arquivisticos,
configuram-se um compromisso indelegavel do DAG, dada a preméncia de contar com
normativas que regulamentem e padronizem as agdes relacionadas aos documentos
arquivisticos.

A Resolucdo n. 052/2021, destaca que 0 DAG é responsavel por:

| — Elaborar e emitir orientacdes técnicas para a implantacdo da gestdo, preservagéo e
acesso da documentagdo arquivistica;

Il — Propor normativas institucionais no &mbito do Siarq-UFSM,;

111 — submeter propostas de politicas arquivisticas para analise e parecer do Consiarg-
DAG;

IV — Prestar assessoria arquivistica para as unidades e subunidades; e,

V — Zelar pelo cumprimento das diretrizes emanadas pelo Siarg-UFSM. (UFSM,
2021).

A proposicdo de normativas institucionais que abarquem orientacGes no que tange a
gestdo, preservacdo e acesso a documentacdo arquivistica da UFSM, configura-se uma das
principais incumbéncias do DAG.

Entre as responsabilidades do DAG, também se destaca a prestacdo de assessoria
arquivistica para as unidades da UFSM, atribuicdo esta que esta a cargo da Divisdo de Apoio
Técnico aos Arquivos Setoriais, unidade em que a servidora e pesquisadora responsavel por
este estudo encontra-se lotada.

Neste impeto surge a motivacdo desta pesquisa, unir duas responsabilidades em um
unico produto: prestar assessoria a Prograd, através da Coordenadoria de Oferta e
Relacionamento (Cofre) em relacdo a producéo, descricdo e difusdo dos editais de ingresso e
reingresso de alunos e promover a regulamentacdo destes procedimentos através da criacdo de
uma minuta de instru¢do normativa que, juntamente com o Manual de Procedimentos para a
producdo, descricdo e difusdo de editais no ambito da UFSM, irdo compor o produto desta

pesquisa.
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3 PATRIMONIO ARQUIVISTICO DOCUMENTAL

A organizacéao de documentos traz consigo vérias duvidas e questionamentos. De acordo
com Schellenberg (2006, p. 97), “desde que se comecou a registrar a historia em documentos,
surgiu para o0 homem o problema de organiza-los™. Neste contexto, a arquivistica surge como
aliada no planejamento e gerenciamento dos arquivos, por meio de técnicas e métodos que
facilitam a gest&o do conhecimento.

Conforme a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, séo considerados arquivos, 0S
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como
por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagéo ou a natureza dos documentos.
(BRASIL, 1991).

No entanto, cabe destacar que o documento refere-se a informacao registrada em um
suporte. Ja o documento arquivistico necessita ser “produzido e/ou recebido e mantido por
pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado
de organicidade” (CONARQ, 2011, p. 9). Isto ¢, o0 documento deve ser criado no decurso das
atividades e manter relacdes com os demais itens do conjunto ao qual pertence.

Em suma, “o documento de arquivo s6 tem sentido se relacionado ao meio que 0 produziu.
Seu conjunto tem de retratar a infraestrutura e as fun¢des do 6rgdo gerador. Reflete, em outras
palavras, suas atividades-meio e suas atividades-fim”. (BELLOTTO, 2006, p. 28).

Os documentos podem perpassar por trés fases ao longo de sua vida, ou seja, trés idades
documentais (BELLOTTO 2006). A primeira é a dos arquivos correntes, nos quais se abrigam
os documentos durante o seu uso funcional, administrativo e juridico; sua tramitacdo legal; e a
sua utilizacdo ligada as razdes pelas quais foram criados.

Na segunda fase, ou seja, no arquivo intermedidrio, “os papéis ja ultrapassaram seu
prazo de validade juridico-administrativa, mas ainda podem ser utilizados pelo produtor”
(BELLOTTO, 2006, p. 24). Estes documentos estdo aguardando sua destinacéo final, que pode
ser guarda permanente ou eliminacao.

Ap0s esta fase, 0s documentos cuja destinacdo final consiste na guarda permanente séo
recolhidos ao arquivo permanente ou arquivo historico, iniciando a terceira fase ou idade
documental. No arquivo permanente “iniciam-Se 0S usos cientificos, social e cultural dos
documentos” (BELLOTTO, 2006, p. 24). Ou seja, neste local os documentos serdo fontes de

pesquisa para a sociedade.
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Neste contexto, Schellenberg (2012, p. 159) salienta que “no trabalho com 0 seu material

0 arquivista visa a um duplo objetivo: preserva-lo e torna-lo disponivel para ser usado”. Essa ¢
a principal finalidade dos arquivos permanentes, historicos ou centros de documentacao.

Um arquivo permanente ndo se constroi por acaso. Nao cabe apenas esperar que lhe

sejam enviadas amostragens aleatdrias. A histdria ndo se faz com documentos que

nasceram para ser histéricos, com documentos que s6 informem sobre o ponto inicial

ou o ponto final de algum ato administrativo decisivo. A histéria se faz com uma

infinidade de papéis cotidianos, inclusive os do dia a dia administrativo, além de
fontes ndo governamentais. (BELLOTTO, 2006, p. 27).

De igual maneira, ndo € possivel remontar a historia através de aglomerados de papéis
dispersos, “cada documento, em sua fase permanente de vida, deve ficar junto com os que
tiveram o mesmo meio de produgdo/tramitagdo/acumulagido”. (BELLOTTO, 2006, p. 170).
Estes conjuntos, quando dotados de sentido e relagcdes entre si, irdo formar o patrimdnio
documental das instituiges.

Em relacdo ao patrimbnio documental, sdo evidentes as acdes que visam a sua
preservacado e acesso. Posto isso, a Organizacao das Nagdes Unidas para a Educacéo, a Ciéncia
e a Cultura (UNESCO), criou em 1992 o Programa Memodria do Mundo (MOW), cujos
objetivos estdo pautados em:

a) Facilitar a preservacdo do patriménio documental mundial mediante as técnicas
mais adequadas.

b) Facilitar o acesso universal ao patriménio documental.

¢) Criar uma maior consciéncia em todo o mundo da existéncia e importancia do
patrimdnio documental. (UNESCO, 2002, p. 06).

O Programa Memoria do Mundo tem por missdo “aumentar a consciéncia e a protecéo
do patriménio documental mundial e conseguir sua acessibilidade universal ¢ permanente”.
(UNESCO, 2002, p. 09). Também vislumbra que

0 patrimbnio documental mundial pertence a todos, deveria ser plenamente
preservado e protegido para todos e, com o devido respeito aos habitos e praticas
culturais, deveria ser acessivel para todos de maneira permanente e sem obstaculos.
(UNESCO, 2002, p. 09).

O acesso facilitado ao patriménio documental, preconizado pelo Programa Meméria do
Mundo, vai ao encontro da Lei de Acesso a informacéo que, em seu artigo oitavo salienta que
“¢ dever dos Orgaos e entidades pablicas promover [...] a divulgacdo em local de facil acesso,
no &mbito de suas competéncias, de informacgdes de interesse coletivo ou geral por eles
produzidas ou custodiadas”. (BRASIL, 2011).



30

Ao tratar de patrim6nio documental é interessante refletir acerca da responsabilidade de
selecionar os documentos que serdo preservados. Corréa (2017, p. 4), afirma que é papel do
arquivista®

administrar ou gerenciar documentos arquivisticos, a partir da aplicacdo de conceitos

e teorias difundidas pela Arquivologia e selecionar em consonancia com os interesses
da sociedade os documentos que irdo compor o seu patrimdnio documental publico.

Neste contexto, 0 autor destaca ainda que

os documentos publicos devem ser fonte de informagdo ndo sé no que tange a
determinados assuntos que sdo importantes para um individuo ou grupo, que assim o0s
consideram, mas também para saber sobre o proprio funcionamento do aparelho
estatal no que diz respeito a sua representatividade diante da populacdo; o que logo
nos da a ideia de que o poder da informag&o dos governos atinge, inclusive, o direito
de deixar de saber do individuo (controle dos dispositivos de informacdo e meméria
plblica). (CORREA, 2017, p. 6).

Assim sendo, € nitida a importancia de preservar o patriménio documental e, para além
disso, possibilitar que a informacao chegue de forma confidvel ao usuério final, visto que uma

das formas de se exercer a cidadania é por meio do exercicio do direito a informacéo.

3.1 AS FUNCOES ARQUIVISTICAS

Para os canadenses representados por Rousseau e Couture (1998), existem sete
principais fungdes arquivisticas. “Eles as entendiam como tarefas que o profissional de arquivo
deve desempenhar. E como uma funcdo pode ser primordial para a concep¢do da outra,
interligando-se”. (PEREIRA E SILVA, 2019, p. 01).

Estas funcbes se referem a criacdo/producdo; avaliacdo, aquisicao,
conservacao/preservacdo, classificacdo, descricdo e difusdo/acesso. Neste capitulo serdo
abordadas trés destas fungfes que sdo especificamente a criacdo/producdo, a descricdo e a
difusdo/acesso, visto que estas atividades permeiam a pesquisa e sdo o alicerce para o

desenvolvimento do manual de procedimentos, produto deste estudo.

8 Profissional formado em Arquivologia, responsavel pelo planejamento, organizacéo e diregéo de servigos de
Arquivo. Para mais informacGes consultar a Lei n® 6.546, de 4 de julho de 1978.
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3.1.1 Produgéo

Primeira funcao arquivistica enumerada por Rousseau e Couture (1998), a criacdo/producao diz
respeito ao controle e a padronizacdo dos documentos administrativos.

Santos (2013, p. 178) salienta que a criag@o “contempla os procedimentos relacionados
a manutengdo do maior rigor possivel na produgdo dos documentos de arquivo, abrangendo
defini¢bes de normas, contelido, modelos, formato e tramite”.

Entretanto, o que acontece em grande parte das reparticbes publicas € a producéo
excessiva de documentos. Schellenberg (2012, p. 75), reitera que “esse excesso pode ser
reduzido, simplificando-se: a) as funcles; b) os métodos de trabalho; e c) a rotina de
documentagao adotada nas diversas reparti¢des”.

Considerando a simplificacdo da rotina de documentacdao, o autor afirma que “os
documentos pertinentes a operagdes repetitivas sdo, de modo geral, passiveis de padronizag¢ao”.
(SCHELLENBERG, 2012, p. 78).

A padronizacdo da producdo documental evita a criagdo exacerbada de documentos,
sem planejamento prévio. Para além disso, Pereira e Silva (2019, p. 02) afirmam que “a
padronizacéo evita a multiplicacdo de documentos desnecessarios”. Os autores afirmam ainda
que “a criacdo de documentos surge da necessidade administrativa, do exercicio de uma
funcio”. (PEREIRA E SILVA, 2019, p. 02).

Quanto ao controle da producdo documental, Schellenberg (2012, p. 82), declara que

a administracdo de papeis, de modo geral, esté ligada & mecénica e ndo a substancia
das atividades governamentais. Conquanto se possam auferir grandes vantagens pela
simplificacdo da administracdo de papeis, muitos dos melhoramentos nas operagGes
governamentais podem ser atribuidos tanto a simplificacdo dos processos de trabalho,
quanto a simplificagdo no trato dos papéis.

Ou seja, a gestdo dos documentos ndo € algo que possa ser considerado
superficialmente. Para controlar a producdo documental, € necessario mergulhar nas
profundezas do conhecimento, tanto da histdria da instituicdo quanto da natureza e funcdes dos
documentos que séo produzidos.

Indo ao encontro deste pensamento, Santos (2013, p. 178) reitera que

o0 papel do arquivista € o de conselheiro, de consultor ao produtor do documento por
meio da elaboracdo de manuais de produgdo de documentos; a execucdo adequada
desta funcdo demanda um conhecimento profundo da instituicdo, seus objetivos e
missdo, as tecnologias disponiveis e os tipos de documentos adequados ao exercicio
do negdcio da instituicao.
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Deste modo, a padronizagéo dos Editais de Ingresso e Reingresso de alunos nos cursos
de Graduacdo da UFSM, faz parte de uma estratégia de controle da producdo documental. E,
para além disso, 0 Manual de Procedimentos para a Producéo, Descricéo e Difusdo de Editais
na UFSM, ird auxiliar no controle e gestdo de todos os tipos de editais produzidos pela

Instituicdo.

3.1.2 Descricéo

A descricao arquivistica constitui-se como tarefa primordial para o controle e acesso aos
documentos. De acordo com a Norma Geral Internacional de Descri¢do Arquivistica (ISAD-G)
(2000, p.11), “o objetivo da descricdo arquivistica ¢ identificar e explicar o contexto e o
conteudo de documentos de arquivo a fim de promover o acesso aos mesmos”.

Conforme Bellotto (2006, p. 179), “o processo de descri¢do consiste na elaboracdo de
instrumentos de pesquisa que possibilitem a identificacdo, o rastreamento, a localizacdo e a
utilizagdo de dados”, ou seja, viabiliza a pesquisa documental e facilita o acesso a informagao.

Os instrumentos de pesquisa servem para levar as informaces até os usuarios de forma

agil e eficiente, portanto,

sdo, em esséncia, obras de referéncia que identificam, resumem e localizam,
em diferentes graus e amplitudes, os fundos, as séries documentais e/ou as
unidades documentais existentes em um arquivo permanente. (BELLOTTO,
2006, p. 180).

Considerando essa dimensdo, a precisdo do instrumento de pesquisa depende do
profissional que o elaborou. Bellotto (2006, p. 177) enfatiza que “um instrumento de pesquisa
incompleto pode esterilizar uma pesquisa”. Percebe-se assim a importancia desses
Instrumentos.

Segundo Fantinel (2017, p. 79),

a descricdo arquivistica assume um papel relevante, pois além de apresentar a
relacdo de informagfes contidas nos documentos ou nos conjuntos
documentais, também contribui para interpretar o patriménio documental, a
partir de pesquisas sobre o contexto e as relacfes que suscitaram a producao
do acervo e a sua representatividade para a memoria da instituicdo ou da pessoa
fisica que o produziu.

Contudo, destaca-se que o Portal de Documentos da UFSM, ambiente onde ¢ realizado
0 processo de descricdo dos documentos, estd em consonancia com a ISAD-G. Portanto, possuli

todos os elementos obrigatdrios para descricdo de documentos, garantindo a autenticidade e
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completude das informagdes para a posterior difusdo e acesso por toda comunidade académica

e a quem mais interessar.

3.1.3 Difusao e acesso

A difusdo tem por objetivo realizar uma propaganda do arquivo e dos servicos que este
coloca a disposicdo dos cidaddos, ela pode ser direcionada a todos os publicos, assim como
pode ser realizada de inimeras formas e por diversos meios.

Merillas (2003, p. 120, tradugdo nossa) afirma que “a difusdo pode ser entendida como
sinbnimo de propagacdo ou extensdo, deste modo, a difusédo do patrimonio cultural pretende
dar conhecimento cada vez a um publico maior, o conteudo de seu legado”®. Porém a difuséo
nio se refere somente a isto. E imprescindivel que se conheca o usuario, contribuindo para
melhor atender as suas expectativas e sanar suas necessidades informacionais.

De acordo com Fratini (2009, p. 3) a difusdo é encarada como “fung¢do obrigatoria e
implicita aos arquivos”, uma vez que visa dar acessibilidade as informagdes contidas nos
documentos. Indo ao encontro deste pensamento, ressalta-se que a tarefa primordial dos
arquivos é garantir o acesso as informagdes de seu acervo.

Cabe ressaltar que a difusdo deve ser realizada com os documentos de guarda
permanente que ndo possuam nenhum grau de sigilo. Estes podem ser disponibilizados a
consulta do publico por diversos meios, dentre eles, destacam-se 0s meios editoriais, culturais,
educativos ou ainda digitais, muito utilizados atualmente.

Em relacdo ao acesso as informac@es, pode-se destacar que a “finalidade de todo o
trabalho de arquivo é preservar os documentos de valor e torna-los acessiveis a consulta”
(SCHELLENBERG, 2006, p. 345). Esse processo é imprescindivel nos érgdos publicos, visto
que a Lei n°® 12.527/2011, denominada Lei de Acesso a Informacdo (LAI), preconiza que
qualquer pessoa receba informac@es publicas sem a necessidade de apresentar justificativa.

De acordo com a LAI “todas as informagdes produzidas ou custodiadas pelo poder
publico e ndo classificadas como sigilosas sdo publicas e, portanto, acessiveis a todos 0s
cidaddos” (BRASIL, 2011). O Artigo 5° da Lei de Acesso a Informagdo destaca que “¢é dever
do Estado garantir o direito de acesso a informacdo, que serd franqueada, mediante

9 Citagdo original: “la difusion puede ser entendida como sindnimo de propagacion o extension, de este modo, la
difusion del patrimonio cultural pretenderia dar a conocer cada vez a un mayor nimero de publico, el contenido
de su legado” (MERILLAS, 2003, p. 120).
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procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil
compreensao” (BRASIL, 2011).

Todavia, conforme a Lei n® 12.527/2011 “o acesso a informacao ¢ a regra. O sigilo € a
excecdo” (BRASIL, 2011). Através desta constatagdo, fica claro que sempre deve-se permitir
0 acesso as informacdes, a ndo ser que o documento possua algum grau de restri¢éo.

Para as instituicGes garantirem o direito dos cidaddos ao acesso as informagdes, estas
podem recorrer a difusdo, visto que ha diversas formas de disseminar as informacdes para o
publico externo. Neste paradigma, surgem mecanismos digitais como meio de auxiliar o usuario
e que dispdem de inumeras possibilidades de receber informacgdes desejadas dos 6rgaos
publicos sem precisar de deslocamento.

Conforme Jardim (1999, p. 1),

a crescente ampliacdo das tecnologias da informacdo, tendo como uma das suas
expressdes mais evidentes a Internet, amplia a discussdo em torno do tema,
associando-o a novas possibilidades de usos da informacdo e a emergéncia de espagos
informacionais virtuais.

Através da Internet, as instituicbes encontram facilidades quanto a divulgacdo de
informacdes, possibilitando que o fluxo informacional atinja um publico cada vez mais amplo
em um curto espaco de tempo, atribuindo agilidade e eficiéncia aos servicos prestados. Na
UFSM, o acesso aos Editais e demais documentos digitais é viabilizado por meio do Portal de
Documentos e pelas paginas web oficiais, garantindo a confiabilidade e autenticidade das

informagdes.

3.2 O ACESSO A INFORMACAO COMO DIREITO HUMANO

Como supracitado, 0 acesso a informacdo se configura atualmente como uma importante
ferramenta de transparéncia institucional. Contudo, o direito a informacdo ndo é apenas uma
premissa contemporanea. Ha tempos este assunto é discutido no campo juridico e
administrativo.

A Declaracdo Universal de Direitos Humanos representa um marco na historia, visto
que foi o primeiro documento estabelecedor de normas de protecéo dos direitos humanos. Esta
declaracéo foi proclamada pela Assembleia Geral das Nac¢des Unidas, em Paris, no dia 10 de
dezembro de 1948.

Sobre o acesso a informagéo, a Declaragdo Universal de Direitos Humanos (1948, p. 3)

determina que “todo ser humano tem direito a liberdade de opinido e expressdo; este direito
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inclui a liberdade de, sem interferéncia, ter opinides e de procurar, receber e transmitir
informagdes e ideias por quaisquer meios e independentemente de fronteiras”.

De igual maneira, a Lei n. 5.250, de 9 de fevereiro de 1967, responsavel por regular a
liberdade de manifestacdo do pensamento e de informacao, salienta ser livre a manifestacao do
pensamento, a busca, o recebimento e a difusdo de informacGes, por qualquer meio, sem
dependéncia de censura. (BRASIL, 1967).

A Constituicdo Federal (BRASIL, 1988), reforca que o acesso a informacao é direito de
todos, resguardado o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional. E afirma ainda
que os 6rgdos publicos devem fornecer as informaces, tanto de interesse particular quanto de
interesse coletivo a todos que as solicitarem, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel
a seguranca da sociedade e do Estado. (BRASIL, 1988).

Ja o Pacto Internacional dos Direitos Civis e Politicos, promulgado através do Decreto
n. 592, de 6 de julho de 1992, ressalta que “toda pessoa tera direito a liberdade de expressao;
esse direito incluira a liberdade de procurar, receber e difundir informacdes e ideias de qualquer
natureza (...)”. (BRASIL, 1992).

Contudo, no ano de 2000 a Comissdo Interamericana de Direitos Humanos (CIDH)
aprovou a declaracdo de principios sobre liberdade de expressdo, elencando principios que
trazem, mais uma vez, o acesso a informacdo como direito fundamental do individuo, com
destaque ao fortalecimento das instituicbes democraticas através da transparéncia

administrativa.

Todas as pessoas devem contar com igualdade de oportunidades para receber, buscar
e divulgar informacdo por qualquer meio de comunicacdo, sem discriminagéo por
nenhum motivo, inclusive os de raga, cor, religido, sexo, idioma, opinides politicas ou
de qualquer outra indole, origem nacional ou social, posi¢cdo econdmica, nascimento
ou qualquer outra condicdo social. (CIDH, 2000, p. 2).

Neste contexto, Jardim (1999, p. 49) destaca que “0 acesso a informacao governamental
encontra [...] diversas formas de expressdo, traduzidas em duas nocgdes que se referenciam
mutuamente: transparéncia administrativa e direito a informag¢do”. Ou seja, o direito a
informacdo e a transparéncia administrativa se complementam, ao passo que preconizam

atender ao principio da publicidade.

Do ponto de vista do direito a informag&o, os aparelhos de Estado devem, portanto,
comunicar suas atividades e o impacto que estas produzem na sociedade civil, a qual,
por sua vez, deve ter assegurado o livre acesso a tais informagdes. O direito a
informagdo transforma, ao menos teoricamente, o territério administrativo em
territorio partilhado, em espago de comunicacdo. (JARDIM, 1999, p. 71).


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%205.250-1967?OpenDocument
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Para complementar, o autor afirma que “O termo acesso relaciona-se, portanto, a um
direito, mas também a dispositivos que o viabilizem, ou seja, um conjunto de procedimentos e
condi¢des materiais que permitem o exercicio efetivo desse direito. (JARDIM, 1999, p. 72).

O acesso a informacao se faz presente nos debates administrativos e juridicos ha muito
tempo. Portanto, passou por uma longa metamorfose até alcancar a conquista de espaco
exclusivo na legislacdo brasileira através da Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011,
conhecida como Lei de Acesso a Informacéo (LAI).

Esta lei € um marco para as instituicdes publicas brasileiras, bem como para as
universidades, uma vez que traz consigo um compilado de ideias relacionadas ao acesso a

informacdo que foram amplamente discutidas ao longo dos anos, enfatizando que:

todos tém direito a receber dos 6rgéos publicos informagdes de seu interesse particular
ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serdo
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos
sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem como a
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.
(BRASIL, 2011).

Jardim (2013, p. 199) afirma que “o fundamento da LAI ¢ a primazia da transparéncia
do Estado sobre a opacidade. Para tal, as condi¢cdes de acesso a informacdo arquivistica
governamental devem ser garantidas ao cidaddo”. Contudo, assegurar as condigdes para 0

acesso a informacao nao € tdo simples quanto parece.

O acesso a informagdes contidas nos arquivos sempre foi um grande desafio para 0s
profissionais e para as institui¢des guardids de acervos documentais. Com as novas
tecnologias da informagdo e comunicacéo e, em especial, com a Internet, o desafio
tornou-se ainda maior. (SILVA, 2013, p. 07).

A obsolescéncia tecnoldgica e a constante migracédo e atualizacdo das plataformas de
acesso aos documentos digitais, traz consigo a reflexdo sobre a fragilidade e instabilidade com
gue os documentos estdo sendo produzidos, descritos e disponibilizados para acesso ao publico
em geral.

Entretanto, a eficacia e a modernizacdo da administracdo publica dependem,
essencialmente, da organizacdo e gerenciamento dos documentos arquivisticos. Neste contexto,
a gestdo arquivistica é fundamental para assegurar a produgdo, manutencao e preservacao de
documentos auténticos e confiaveis, independente do suporte, garantindo assim, 0 acesso a

informagéo.
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3.3 GESTAO DOCUMENTAL COMO INSTRUMENTO DE GOVERNANCA

A gestdo documental tem destaque como aliada na organizacgdo e gestdo dos arquivos.
A Resolucdo n° 20, de 16 de julho de 2004, do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq)
salienta que a gestdo arquivistica de documentos, independente da forma ou do suporte
adotados, tem por objetivo garantir a producdo, a manutencgdo, a preservacao de documentos
arquivisticos fidedignos, auténticos e compreensiveis, alem de possibilitar o acesso a estes.
(BRASIL, 2004).

De acordo com a Lei n® 8.159/1991, também conhecida como Lei de Arquivos,

considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente
e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.
(BRASIL, 1991).

A gestdo documental, portanto, acompanha o documento desde sua criacdo até sua
destinagdo final, que consiste na eliminagdo ou guarda permanente, a depender do carater do
documento. Mariz (2012, p. 42), aprofunda ainda mais a discussédo quando afirma que

o poder publico é responsavel pela gestdo dos documentos arquivisticos publicos,
segundo determina a legislacdo brasileira. Compete as instituicdes arquivisticas, nas
suas esferas de atuagdo correspondentes, promover a gestdo, que inclui ndo apenas 0s

documentos j& recolhidos, mas também os que estdo nos érgdos de origem, isto €, 0s
documentos em suas trés idades.

Assim sendo, a gestdo documental pode colaborar com a preservacdo da memdria
institucional, visto que ao chegar na terceira idade documental, ou seja, ao arquivo permanente,
os documentos ja terdo recebido tratamento arquivistico adequado, facilitando a conservacao
dos mesmos.

Jardim (2013, p. 199), destaca que

Os atos da administracdo publica, ao longo de todo o seu processo politico-decisorio,
resultam e geram informagdes registradas em documentos de natureza arquivistica dos
mais diversos suportes e formatos. A gestdo dos documentos e arquivos € politica e
instrumento de governanca e também controle social do Estado pela sociedade.

Indo ao encontro deste pensamento, Brito (2013, p. 228), salienta que a gestdo
documental “¢ fundamental para a transparéncia governamental. Sua auséncia acomete

penalidades juridicas sobre a institui¢do. E, por isso, 0s gastos podem ser ainda maiores. Assim,



38

a gestdo esta intimamente relacionada aos arquivos”. Esta afirmagdo nos remete a necessidade

de haver programas e politicas de gestéo arquivistica documental nas instituicoes.

As universidades, tal como outras institui¢des publicas e privadas, devem implantar
seus programas de gestdo de documentos. Assim, serdo sistematizados o0s
procedimentos administrativos para que se alcance o controle da producédo
documental, sua utilizacdo, seus prazos de vida e sua destinacdo. (BELLOTTO, 2012,
p. 24).

Dentro da sistematizacdo dos procedimentos arquivisticos, destaca-se a criacdo de
politicas e normativas que visam padronizar e organizar as atividades relacionadas aos arquivos.
Todas as a¢des direcionadas a otimizacdo dos processos devem ser acolhidas e amplamente

discutidas para que atinjam éxito na gestdo dos documentos.

3.3.1 Politica de gestao e a assessoria arquivistica na UFSM

Na UFSM, a gestdo arquivistica é regulamentada por meio da Resolucao n° 052, de 31
de maio de 2021, que dispde sobre a normatizacdo da politica de gestdo arquivistica na
instituicdo, estabelece a organizacdo e o funcionamento do Sistema de Arquivos da
Universidade Federal de Santa Maria (Siarg-UFSM) e da Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Documentos (CPAD-DAG). Esta normativa foi abordada, em linhas gerais, junto ao
histérico do DAG.

No entanto, pressupdem-se a necessidade de aprofundar alguns aspectos da politica de
gestdo arquivistica da UFSM, além de apresentar os procedimentos que envolvem a assessoria
arquivistica, pela qual a gestdo documental é executada nas mais diversas unidades da
Instituicdo.

A Resolugdo n° 052/2021 entende por gestdo arquivistica

0 conjunto de normas, procedimentos e operacGes técnicas referentes a producéo,
tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.
(UFSM, 2021).

O acervo arquivistico da UFSM ¢ composto por “todos 0s documentos, de qualquer tipo,
natureza ou suporte, inclusive digital, produzidos, recebidos e acumulados no decurso das
atividades administrativas, de ensino, pesquisa e extensao”. (UFSM, 2021).

Ja o Sistema de Arquivos da Universidade Federal de Santa Maria (Siarq-UFSM) é

definido como “o conjunto de politicas, diretrizes e métodos que ocorrem de modo integrado
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na instituicdo, para garantir a gestdo unificada e padronizada dos documentos arquivisticos”
(UFSM, 2021).

O Departamento de Arquivo Geral (DAG) atua como 6rgdo gestor do Siarg-UFSM.
Enquanto isso, as unidades e subunidades da UFSM sdo responsaveis pela execucdo das
atividades de gestdo documental e devem aplicar as politicas do Sistema de Arquivos da UFSM.
(UFSM, 2021).

A Resolucdo 052/2021 (UFSM, 2021), destaca ainda que

no caso das unidades da estrutura organizacional da UFSM que possuem arquivos
setoriais constituidos como subunidades formais, estes sdo o0s responsaveis pelas
atividades arquivisticas das mesmas e devem seguir as normativas do Siarq-UFSM.

Ainda assim, cada arquivo setorial encontra-se tecnicamente subordinado ao DAG,
obedecendo a estrutura organizacional da UFSM ao qual esta vinculado. Contudo, a Divisédo de
Apoio Técnico aos Arquivos Setoriais (DATAS) possui a incumbéncia de coordenar e
supervisionar as atividades de gestdo documental nos arquivos setoriais.

De acordo com a Orientagdo Técnica 1/20191°, a DATAS é

o setor do DAG que tem como competéncia a coordenacdo e supervisao das atividades
especificas de gestdo documental, além da padronizacdo dos procedimentos técnicos
operacionais nos arquivos setoriais da instituicdo. (UFSM, 2019).

As atividades relacionadas a gestdo documental sdo desempenhadas através de
assessoria arquivistica. Qualquer unidade da UFSM pode solicitar este servico, que esta
disponivel na pagina web do DAG.

Ao abordar a assessoria arquivistica, a Orientacdo Técnica 1/2019 salienta que a mesma

objetiva orientar as unidades/subunidades na organizacdo dos documentos da UFSM,
com vistas a padronizar e integrar sistematicamente as atividades de arquivo,
proporcionando uma gestdo documental moderna e eficaz. A adequada aplica¢éo dos
instrumentos arquivisticos, quando coordenada, resulta em agilidade e seguranga no
acesso a informacédo, contribui com a transparéncia e modernizagdo administrativa e
otimiza recursos de armazenamento e infraestrutura. (UFSM, 2019).

Deste modo, a assessoria ird subsidiar a implementacdo padronizada e controlada da
classificacédo, avaliacao e destinacéo final dos documentos arquivisticos na UFSM, por meio de

orientagdes sistematizadas em gestdo documental.

10 Elaborada pela equipe da DATAS, a Orientagdo Técnica 1/2019, disp&e sobre o funcionamento das assessorias
arquivisticas em gestdo documental no ambito do Siarq-UFSM. Disponivel em: https://www.ufsm.br/orgaos-
suplementares/dag/orientacoes-tecnicas. Acesso em: 29 mai. 2023.


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/orientacoes-tecnicas
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/orientacoes-tecnicas
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A assessoria arquivistica esta dividida em algumas etapas, desta forma designadas:
Visita técnica: ap6s a unidade solicitar a assessoria arquivistica, por meio dos servi¢os
oferecidos pelo DAG, é agendada uma visita inicial, onde sdo explicados 0s
procedimentos que contemplam a assessoria, a legislacdo arquivistica, a
contextualizacdo do Siarg-UFSM, além do alinhamento das atividades. Neste momento
também ficam estabelecidos os responsaveis pela coordenacdo e pela execugdo das
atividades, além das ferramentas de controle das ac6es realizadas no acervo.
Diagnostico de arquivo: possui 0 objetivo de reunir informacgdes qualitativas e
quantitativas sobre o acervo. Justifica-se pela necessidade de conhecer o contexto de
produgdo e uso dos documentos arquivisticos, com vistas a fornecer os subsidios
necessarios ao aprimoramento das atividades de gestdo documental e elaboracdo do
plano de acdo. (UFSM, 2019).

Plano de acéo: “E a ferramenta de controle e acompanhamento das acdes estratégicas
estabelecidas para a implementacédo da gestao documental”. (UFSM, 2021). Nesta etapa
sdo definidas as metas e os indicadores onde sdo determinados 0s prazos para execugao
de cada atividade de gestdo documental. O plano de acdo permite o acompanhamento e
a supervisdo das atividades por parte da DATAS, desenvolvendo assim, um breve
histérico das atividades desenvolvidas no acervo.

Supervisdo arquivistica: por meio desta etapa, a unidade ira executar as atividades
arquivisticas com o acompanhamento e coordenacdo de um arquivista capacitado para
orientar a gestdo documental. A DATAS ir4 orientar a equipe da unidade para a
aplicacdo da classificacdo e avaliagdo documental, por meio de instrumentos
arquivisticos como o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinagédo de
documentos. A supervisdo arquivistica “pode contemplar reunides, atividades praticas
e treinamentos visando o nivelamento da equipe na execucdo dos procedimentos
operacionais adequados de gestdo documental”. (UFSM, 2021).

Manutencdo da gestdo documental: consiste no acompanhamento da producao
documental na unidade para evitar novo acimulo de documentos. Esta etapa visa
classificar os documentos e identificar seus prazos de guarda e destinacdo ja na sua
proveniéncia, controlando assim a producao documental. A Orientacdo Tecnica 1/2019
(UFSM, 2019), destaca ainda que por meio da manutencao da gestdo documental “sao
monitorados 0s prazos de transferéncia ao arquivo intermediario, recolhimento ao
arquivo permanente ou eliminagao criteriosa obedecendo aos prazos estabelecidos na

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos”.
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Uma vez apresentadas as etapas da assessoria arquivistica, convém frisar que

a DATAS nao dispde de pessoal para aplicacdo pratica das acGes, apenas equipe para
prestar as orientacdes, treinamentos, acompanhamento e supervisdo do trabalho
conforme cronograma pré-estabelecido. A unidade que contar com um Arquivista em
seu quadro de pessoal devera contatar 0 mesmo para a assessoria arquivistica, que
deve ser realizada em consonéncia com as normativas emanadas pelo Departamento
de Arquivo Geral. (UFSM, 2019).

Atraveés da correta aplicacdo da assessoria arquivistica, é possivel controlar as a¢bes de
gestao documental no ambito da UFSM, “garantindo que o conjunto de atividades padronizadas
e coordenadas entre as unidades/subunidades contribuam com a qualidade e eficiéncia da gestao
arquivistica na institui¢do”. (UFSM, 2019).

Este pode ser considerado o legado da assessoria arquivistica, uma vez que direciona
um conjunto de acOes planejadas e personalizadas para atender as necessidades do setor no que

tange a gestdo documental.

3.3.2 Gestdo arquivistica digital

A gestdo documental ndo é privilégio dos documentos em suporte fisico, isto €, agueles
gerados em papel com assinatura manuscrita. De igual maneira, 0os documentos digitais
necessitam passar pelas etapas de producao, tramitacéo, uso, avaliagao e arquivamento de modo

planejado e controlado.

Uma boa gestdo de documentos digitais garante a administracdo dos 6rgaos publicos
e privados, o controle e a reducdo de sua massa documental, deixa claro o contexto de
producdo e os vinculos arquivisticos documentais, visando a eficiéncia e economia de
producéo e utilizacdo de seus documentos. (SILVA, 2016, p. 10).

Para apoiar a Administracdo em relacdo a gestdo arquivistica de documentos digitais, a
Céamara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE), do Conselho Nacional de Arquivos
(Conarq), elaborou o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéo

Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil.

O documento partiu da definicdo dos conceitos de documento arquivistico e
documento arquivistico digital, tendo como base os fundamentos da Diplomaética e da
Arquivologia, enfatizando os conceitos e a pratica de gestdo de documentos, para
fornecer um conjunto de requisitos que seja amplo, rigoroso e de qualidade. (BRASIL,
2022, p. 10).
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Neste contexto, o e-ARQ Brasil conceitua documento arquivistico digital como

um documento codificado em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de
sistema computacional, que foi produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma
atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acdo ou
referéncia. (BRASIL, 2022, p. 19).

Os documentos arquivisticos, independente de seu suporte, tém a missédo de registrar as
politicas, funcBes, procedimentos e decisdes do 6rgdo ou entidade. (BRASIL, 2022). Sendo

assim, conferem as instituicdes a capacidade de:

a) conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando a governanca e o
controle social das informagdes; b) apoiar e documentar a elaboracéo de politicas e o
processo de tomada de decisdo; ¢) possibilitar a continuidade das atividades em caso
de sinistro; d) fornecer evidéncia em caso de litigio; ) proteger os interesses do 6rgao
ou entidade e os direitos dos funcionarios e dos usuarios ou clientes; f) assegurar e
documentar as atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovagdo, bem como a
pesquisa historica; g) manter a memaria corporativa e coletiva. (BRASIL, 2022, p.
23).

Na sequéncia, 0 e-ARQ Brasil (BRASIL, 2022), salienta a necessidade dos documentos
arquivisticos serem confidveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis e destaca que isso so é

possivel por meio da implantacdo de um programa de gestdo arquivistica de documentos.

A gestdo arquivistica de documentos digitais devera prever a implantacdo de um
sistema eletronico de gestdo arquivistica de documentos, que adotard requisitos
funcionais, requisitos ndo funcionais e metadados estabelecidos pelo Conselho
Nacional de Arquivos, que visam garantir a integridade e a acessibilidade de longo
prazo dos documentos arquivisticos. (BRASIL, 2004).

Para apoiar a gestdo arquivistica de documentos digitais, emerge a necessidade de
implantar sistemas informatizados de gestao arquivistica de documentos, os SIGAD’s, que sdo
considerados “uma solugdo informatizada que visa o controle do ciclo de vida dos documentos,
desde a producdo até a destinacdo final, seguindo os principios da gestdo arquivistica de
documentos”. (BRASIL, 2022, p. 20).

Um SIGAD “tem que ser capaz de manter a relacdo organica entre os documentos e de
garantir a confiabilidade, a autenticidade e o acesso, ao longo do tempo, aos documentos
arquivisticos, ou seja, seu valor como fonte de prova das atividades do 6rgdo produtor”.
(BRASIL, 2022, p. 20). Por este motivo a escolha do SIGAD deve ser criteriosa, uma vez que
0 sistema deve atender as necessidades da instituicdo e os documentos devem permanecer

auténticos e acessiveis no transcorrer do tempo.
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Na UFSM, o Sistema de Informacdes para o Ensino (SIE) é utilizado como sistema de
negdcio que dispde de workflow associado a gestdo de documentos, possibilitando a automagéo
dos processos de trabalho na Instituicdo®. O portal de documentos da UFSM esta integrado ao
SIE, que por sua vez, incorporou as funcionalidades de SIGAD previstas no e-ARQ Brasil.

Com inumeros modulos, aplicacdes e os mais variados tipos de relatorios, o SIE
contempla também cerca de 35 (trinta e cinco) portais na web, dentre os quais dar-se-& destaque
neste estudo ao portal de documentos.

O portal de documentos esta integrado ao modulo de Gestdo de documentos do SIE,
desenvolvido em conformidade com as premissas do e-ARQ Brasil. Deste modo, pode ser
considerado um SIGAD que opera conforme o cenario 3 (trés)!?, apresentado pela Camara
Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE), ou seja, “um sistema informatizado de processos
de nego6cio no ambiente do produtor que incorpora as funcionalidades de um SIGAD e

interopera com um RDC-Arq e/ou um sistema de storage”. (BRASIL, 2015, p. 6).

Ao identificar as Plataformas Digitais ou Ambientes em uma Cadeia de Custddia
Arquivistica, temos entdo primeiramente o Ambiente de Gestdo de Documentos
(Sigad), como segunda plataforma o Repositorio Arquivistico Digital Confidvel
(Archivematica) e a Plataforma de Descrigdo, Difusdo e Acesso (AtoM ou ICA-
AtoM), constituindo assim o Ambiente de Preservacdo e Acesso. (COSTA, et al.,
2016, p. 13).

No caso da UFSM, todos os documentos produzidos e/ou incorporados ao portal de
documentos atendem aos requisitos para o seu recolhimento ao Archivematica, repositério
arquivistico de preservacdo digital responsavel por armazenar e dar acesso aos documentos e
objetos digitais de longo prazo ou guarda permanente.

O Guia do Usuério Archivemética (COSTA, et al., 2016, p. 11) destaca que “um RDC-
Arq constitui-se entdo em um Ambiente de Preservacdo e acesso, no Arquivo Permanente
Digital das instituicdes, sendo fundamental sua adogdo [...]”. Na UFSM, o repositorio
arquivistico digital ¢ denominado Arquivo Permanente Digital, conforme a Resolucéo
012/2019. O seu funcionamento sera aprofundado juntamente com a politica de preservacao no

proximo capitulo.

11 Mais informagdes sobre o funcionamento do SIE podem ser consultadas na pagina web do Centro de
Processamento de Dados (CPD). Disponivel em: https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/servicos/sie.
Acesso em: 31 mai. 2023.

12 Orientagdo Técnica n. 3. Cenarios de uso de RDC-Arg em conjunto com o SIGAD. CTDE. Nov/2015.
Disponivel em: https://www.gov.br/conarg/pt-br/assuntos/camaras-tecnicas-setoriais-inativas/camara-tecnica-de-
documentos-eletronicos-ctde/Orientacao_tecnica_3.pdf. Acesso em: 31 mai. 2023.


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/servicos/sie
https://www.gov.br/conarq/pt-br/assuntos/camaras-tecnicas-setoriais-inativas/camara-tecnica-de-documentos-eletronicos-ctde/Orientacao_tecnica_3.pdf
https://www.gov.br/conarq/pt-br/assuntos/camaras-tecnicas-setoriais-inativas/camara-tecnica-de-documentos-eletronicos-ctde/Orientacao_tecnica_3.pdf
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4 PRESERVACAO DA MEMORIA NA CONTEMPORANEIDADE

Considerada um dos maiores desafios dos arquivos na atualidade, a preservacdo da
memoria traz consigo a responsabilidade de garantir o acesso as informacdes contidas nos
documentos, sejam estes analdgicos ou digitais, a longo prazo, de forma auténtica, fidedigna e
confiavel.

Em outras palavras, a preservacdo tem por finalidade manter a integridade da
informacao registrada em um suporte (KURTZ, 2007). Sendo assim, “abrange todas as ag¢des
que possibilitem a garantia da integridade das informagdes e significados de um bem cultural,
através de sua gestao e protegdo” (RETAMOSO, 2013, p. 48).

Ao discorrer sobre a preservacdo das memorias contidas no patriménio cultural, Ramos
(2004, p. 81) destaca que “a preservacao tem o intuito de dar a todos nos o direito de saborear
a diferenca, de perscrutar as marcas de outros tempos, criando em nos a consciéncia de que

somos seres historicamente constituidos”.

Retomando a montagem da memdria de um 6rgdo administrativo, ndo custa reiterar
que sua espinha dorsal ¢ o arquivo. Ndo é preciso referenciar todos 0s seus
documentos de valor permanente, podendo, de outra parte, constar 0s que ndo séo de
valor permanente, mas que possam fornecer dados significativos. (BELLOTTO, 2006,
p. 277)

Em contrapartida, Corréa (2017, p. 3), reitera que 0s arquivos publicos constituem-se
como locais de poder, “tendo como referenciais o poder do Estado em controla-los e torna-los
lugares de memoria ou deixar que os documentos se percam por falta de investimentos”. O

autor da sequéncia ao seu raciocinio, trazendo uma importante reflexao:

A possibilidade de acessar o passado através de documentos empresta certa sensagao
de seguranca de poder ir e vir dentro do passado além de assegurar o sentimento de
identidade. Os documentos representam certa garantia da permanéncia através do
tempo. S&o lugares de memoéria. (CORREA, 2017, p. 3).

Neste contexto, se insere a heranca cultural, consequéncia de sele¢des criteriosas com o
intuito de transmitir as geracdes futuras aquilo que é considerado importante em termos de
cultura, historia e memoria. Pinheiro e Granato (2012, p. 31) destacam que ““a heranca cultural
é aquilo que se transmite, conscientemente ou ndo, de geragdo em geracao”.

A preservacgdo do patriménio cultural garante a transmissdo da esséncia e da sabedoria
do passado, fatores imprescindiveis para determinar o futuro da sociedade, delimitando o

conhecimento das proximas geracgdes sobre a sua historia.
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A preservagdo surge como instrumento para essa transmissdo e consiste em qualquer
acdo que se relacione a manutencéo fisica desse bem cultural, mas também a qualquer
iniciativa que esteja relacionada ao maior conhecimento sobre 0 mesmo e sobre as
melhores condi¢cdes de como resguarda-lo para as futuras geragdes. Inclui, portanto,
a documentacdo, a pesquisa em todas as dimensdes, a conservacdo e a prépria
restauracdo, aqui entendida como uma das possiveis acBes para a conservacdo de um
bem. (PINHEIRO E GRANATO, 2012, p. 31).

Para complementar, Duarte (2009, p. 11) esclarece que a preservacdo abarca diversas
perspectivas, dentre as quais “propde cuidar de todos os assuntos relacionados ao combate a
deterioracdo, compreende uma politica global, desde os aspectos administrativos e financeiros,
até as investigagdes cientificas sobre a constituicdo dos materiais”.

Neste contexto, Pinheiro e Granato argumentam acerca da longevidade ou finitude do

patrimdnio material, nos quais se inserem os documentos:

Todos os objetos tém um tempo finito de existéncia e a conservacdo e a restauracéo
tém por objetivo primordial ampliar esse tempo, de forma a permitir a passagem de
documentos selecionados para as gerag¢Oes futuras. A restauracao inclui-se como um
procedimento extremo de conservagdo, quando o objeto possui importancia tal que
mere¢a todo o investimento necessario a uma abordagem conscienciosa. Por esta
razdo, determina interferéncia profunda no objeto, realizada apds pesquisa detalhada,
tanto técnica quanto histérica, do artefato a ser restaurado. (PINHEIRO E
GRANATO, 2012, p. 33).

Os autores citam a restauragdo como um procedimento extremo de conservagdo. A
restauracdo é indicada quando ha a necessidade de realizar uma interferéncia profunda, com a
finalidade de devolver ao artefato as suas caracteristicas e formas originais. Portanto, deve
haver um estudo técnico que demonstre a importancia histérica, artistica e/ou cientifica e
justifique a necessidade de tal interferéncia a fim de manter ou devolver a integridade do objeto.

Sendo assim, “a preservagdo se relaciona a uma série de medidas responsaveis por
manter a durabilidade do acervo, através de procedimentos técnicos que sdo capazes de proteger
e resguardar a informacdo que porventura exista nos suportes”. (SANTANA, 2011, p. 21).
Dentre estas medidas, destaca-se a conservacdo preventiva que, por via de regra, objetiva

aumentar a longevidade dos artefatos e evitar procedimentos invasivos como a restauracao.

Os bens culturais materiais sdo afetados pelo ambiente em que sdo expostos ou
acondicionados. Condi¢fes ambientais inadequadas sdo uma causa séria de
deterioracdo, muitas vezes agravada pelo fato de que os efeitos permanecem invisiveis
por um periodo longo. (PINHEIRO E GRANATO, 2012, p. 36).

A vista disso, a adogao de procedimentos que garantam a efetividade na preservacio do

patrimonio cultural se torna pauta essencial nos debates politicos e administrativos. Neste
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contexto, se inserem os documentos arquivisticos, como ferramentas de controle social em

relagdo as esferas publicas. Santana (2011, p.22), destaca que

a preservacdo de documentos deve ser pensada na perspectiva de valor atribuido a
informacdo que o documento apresenta. E a partir deste entendimento, elaboram-se
politicas de preservacdo, a fim de eliminar ou diminuir as causas da deterioracédo
sofrida pelo documento. (SANTANA, 2011, p. 22).

Os documentos fisicos, isto €, aqueles que possuem como suporte o papel, necessitam
de estratégias de preservacao claras e concisas, com vistas a diminuir as causas de deterioragéo.
De igual maneira, os documentos arquivisticos digitais também demandam a elaboragdo de
politicas de preservacao.

Corréa (2017, p. 1) salienta que

0s avancos tecnoldgicos constantes em relagdo aos documentos arquivisticos pablicos
exigem maior atengdo quanto a seguranca da fonte e a protecdo da informagéo para
que a memodria seja salvaguardada. Ou seja, quanto maior for a obsolescéncia
tecnoldgica, em especial os suportes digitais, menor serd a garantia de que as
informacdes serdo corretamente memorizadas e, por conseguinte, adequadamente
transmitidas.

Em suma, a conservacao/preservacdo documental consiste em uma importante funcédo
arquivistica, uma vez que “tem por objetivo assegurar a integridade, autenticidade e
acessibilidade a longo prazo dos suportes documentais e da informagdo contida neles”.
(FLORES E HEDLUND, 2014, p. 7).

Entretanto, representa também um grande desafio para os profissionais responsaveis por
acervos, tanto analdgicos quanto digitais. Isso se justifica pela preeminéncia de elaborar
estratégias de preservacdo assertivas antes mesmo dos documentos serem produzidos,

armazenados e/ou transmitidos atraves do tempo ou espaco.

A necessidade da adocdo de medidas de preservacdo no tratamento da informacéo
deve ser um processo continuo e permanente, no sentido de realizar as agdes de
preservacdo de forma integrada, havendo o envolvimento de todos os que lidam com
a documentacdo. (SANTANA, 2011, p. 23).

Em virtude da urgéncia de planejar e implementar acdes que garantam a preservagéo, a
disponibilizacéo e 0 acesso aos documentos arquivisticos da UFSM, em julho de 2019 passou
a vigorar a Resolucdo n. 012/2019. Esta normativa dispde da politica de preservacdo e acesso
aos documentos arquivisticos digitais da UFSM e sera discutida com mais profundidade em um

capitulo a parte.
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4.1 PRESERVACAO DIGITAL

Os documentos digitais sdo suscetiveis a uma seérie de intempéries, tais como a
degradacéo fisica e a obsolescéncia tecnolédgica de hardware, software e formatos que podem
colocar o patriménio arquivistico digital em risco. Para evitar prejuizos decorrentes de perdas
documentais em ambientes digitais, € imprescindivel que sejam adotadas estratégias de
preservacdo digital consistentes.

A Resolucéo n. 20, de 16 de julho de 2004, do Conselho Nacional de Arquivos (Conarqg),
dispde sobre a insercdo dos documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de
documentos dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar). Esta
normativa prevé que “somente com a participacdo ativa das instituicdes e profissionais de
arquivo no processo de gestdo arquivistica serdo assegurados a preservacao de longo prazo de
documentos em formato digital e 0 acesso continuo a esses documentos”. (BRASIL, 2004).

Neste impeto, a Camara Técnica de Documentos Eletrdnicos (CTDE) do Conarq,
conceitua a preservacgdo digital como “conjunto de agdes gerenciais e técnicas exigidas para
superar as mudancas tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes garantindo o acesso e a
interpretacdo de documentos digitais pelo tempo que for necessario”. (BRASIL, 2022, p. 215).

Indo ao encontro desta definicdo, Corréa (2017, p. 12) reitera a necessidade de
desenvolver “modelos de requisitos se utilizando de planejamento de acdes para definir as
politicas disponiveis de preservacdo gque vao atender a necessidade de manter o conteddo
informacional acessivel”. Em suma, “a preservacao digital tem que garantir o acesso de longo
prazo a documentos arquivisticos auténticos [...]”. (BRASIL, 2015, p. 10).

O armazenamento dos documentos arquivisticos digitais deve ser realizado em um
repositorio arquivistico digital confidvel. A CTDE, por meio do documento Diretrizes para a
implementacdo de Repositorios Arquivisticos Digitais Confidveis (RDC-Arq), destaca que o
“repositorio digital € um ambiente de armazenamento e gerenciamento de materiais digitais.
Esse ambiente constitui-se de uma solucao informatizada em que os materiais séo capturados,
armazenados, preservados e acessados”. (BRASIL, 2015, p. 09).

Ja “um repositorio digital confidvel ¢ um repositorio digital que ¢ capaz de manter
auténticos os materiais digitais, de preserva-los e prover acesso a eles pelo tempo necessario”.
(BRASIL, 2015, p. 09). Isto é, um local de armazenamento seguro para 0s materiais digitais,
capaz de garantir a autenticidade, promovendo 0 acesso e a preservagdo a longo prazo.

O repositério incumbido de armazenar documentos arquivisticos digitais deve ser

confiavel e, para além disso,
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tem que ser capaz de organizar e recuperar 0os documentos, de forma a manter a relacéo
organica entre eles. Nesse sentido, deve apoiar a organizagdo hierarquica dos
documentos digitais, a partir de um plano de classificacdo de documentos, e a
descricdo multinivel, de acordo com a norma internacional para descricao arquivistica
(a “Norma Geral Internacional de Descrigdo Arquivistica — ISAD(G)” e a “Norma
Brasileira de Descrigdo Arquivistica— NOBRADE”). (BRASIL, 2015, p. 10).

O portal de documentos da UFSM estd em consonancia com as normas citadas acima,
dispondo de plano de classificacdo de documentos associado a todos os tipos documentais
produzidos e/ou recebidos pela Instituicdo. Conta também com descricdo multinivel, que
permite a recuperacdo das informacdes de forma eficiente, garantindo o direito de acesso a
informacao.

A Orientacdo Técnica n. 3, desenvolvida pela CTDE com o intuito de apresentar os
cenarios de uso de RDC-Arg em conjunto com o SIGAD, destaca que o repositério arquivistico
digital confiavel

¢ um ambiente de preservacdo e acesso, pelo tempo que for necessério, para
documentos arquivisticos digitais, capaz de atender aos procedimentos preconizados

pela Arquivologia nas idades corrente, intermediaria e permanente, e aos requisitos
de um repositdrio digital confiavel. (BRASIL, 2015).

Contudo, é imprescindivel que os métodos de preservacao digital adotados atraves de
um RDC-Arg sejam norteados por uma politica de preservacdo gque atenda as demandas dos
documentos arquivisticos digitais. Holanda e Lacombe (2019, p. 3) reiteram que “no decorrer
do ciclo de vida, os procedimentos e estratégias adotados com vistas a preservacdo dos
documentos arquivisticos digitais devem ser regidos pela politica de preservacdo de
documentos arquivisticos digitais [...]”.

Neste contexto, ou autores trazem alguns principios®3, dentre os quais destaca-se que

a formulagdo dos requisitos de producdo e manutencdo de documentos arquivisticos
deve levar em conta os prop6sitos a serem cumpridos por esses documentos, ndo as
tecnologias disponiveis para a producdo e manutengdo de documentos, ou seja, as
definicbes devem ter como premissas as necessidades do neg6cio e serem
independentes de tecnologia. (HOLANDA E LACOMBE, 2019, p. 10).

Isto se deve ao fato de que as tecnologias e sistemas especificos passam por constantes

modificagdes, se a politica de preservacdo de documentos digitais estiver focada na tecnologia,

13 O detalhamento de cada um dos principios pode ser verificado no documento “Recomendagdes para elaboragio
de politica de preservagao digital”. Elaborado em junho de 2019 por Alex Pereira de Holanda, sob supervisdo de
Claudia Lacombe. Arquivo Nacional. Coordenacdo-Geral de Gestdo de Documentos. Equipe De Permanéncia
Digital. Disponivel em: https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-
tecnica-1/recomendacoes-tecnicas-1/politica_presercacao_digital.pdf. Acesso em: 23 jun. 2023.


https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/recomendacoes-tecnicas-1/politica_presercacao_digital.pdf
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/recomendacoes-tecnicas-1/politica_presercacao_digital.pdf
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é provavel que a mesma tenha que ser revista a todo momento. Deste modo, é mais seguro e
eficaz que as politicas estejam pautadas nas necessidades do negdcio que, por sua vez, devem
ser capazes de assegurar a preservacao das caracteristicas essenciais do documento arquivistico.
(HOLANDA E LACOMBE, 2019).

Os autores esclarecem ainda que “devem ser utilizados sistemas de gestdo e de
preservacao confiaveis para manter e preservar documentos arquivisticos digitais que possam
ser presumidos como acurados** e auténticos” (HOLANDA E LACOMBE, 2019, p. 11).

As diretrizes para a implementacdo de repositorios arquivisticos digitais confiaveis
(RDC-Arq), pressupdem que

a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais esta sob ameaca, principalmente
no momento da transmissdo no espago (entre pessoas e sistemas) e no tempo

(atualizagdo/substituicdo de hardware e software usados para armazenar, processar e
comunicar os documentos). (BRASIL, 2015).

Com base neste raciocinio, confirma-se a primordialidade de compreender a
preservacdo digital como um processo que engloba todo o ciclo vital dos documentos. Assim,
imprime-se maior seguranca na transmissao dos documentos no tempo e espaco.

Para aumentar a compreensdao sobre 0s aspectos que envolvem a preservacgdo digital,
abaixo serdo pormenorizadas questbes que envolvem especificamente a autenticidade, a
confiabilidade e a acessibilidade. Estes atributos serdo abordados em forma de triade, uma vez

que sdo considerados essenciais sob a luz da preservacdo de documentos arquivisticos digitais.

4.1.1 Triade da preservacao digital

Quando o assunto é preservacdo digital, trés elementos se destacam, sdo eles:
autenticidade, confiabilidade e acessibilidade. Estes atributos sdo fundamentais para garantir a
preservacdo de documentos a longo prazo. Para fins desta pesquisa, a autenticidade, a
confiabilidade e a acessibilidade serdo apresentadas sob a ética de triade, ou seja, como
elementos que possuem a mesma natureza e, portanto, se complementam.

A preocupagdo com a autenticidade dos documentos digitais levou a Camara Técnica
de Documentos Eletrénicos (CTDE), do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), a elaborar

as Diretrizes para a presungdo de autenticidade de documentos arquivisticos digitais. Este

14 De acordo com o glossario do Projeto interPARES acuracia € definida como “o grau ao qual dados, informagdes,
documentos e documentos arquivisticos sdo precisos, corretos, verdadeiros, livres de erros ou distorgdes, ou
pertinentes ao assunto”. Disponivel em:
http://www.interpares.org/ip3/ip3_terminology_db.cfm?team=4&status=dictionary. Acesso em: 23 jun. 2023.


http://www.interpares.org/ip3/ip3_terminology_db.cfm?team=4&status=dictionary
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documento conceitua a autenticidade como “qualidade de um documento ser exatamente aquele
que foi produzido, ndo tendo sofrido alteragdo, corrompimento e adulteragdo”. (BRASIL, 2012,
p. 2).

Dentre outras questdes, esta diretriz diferencia a autenticidade da autenticacdo ao
salientar que “a autenticidade é a qualidade de o documento ser verdadeiro, isto €, ser
exatamente aquele que foi produzido, ao passo que autenticagdo é a declaragdo da autenticidade
feita em um dado momento por uma pessoa autorizada para tal”. (BRASIL, 2012, p. 5).

De acordo com a Resolucdo N. 012/2019 da UFSM, que dispde sobre a politica de
preservacao e acesso aos documentos arquivisticos digitais, a autenticidade pode ser entendida

coOmo a

credibilidade de um documento enquanto documento, isto é, a qualidade de um
documento ser o que diz ser e que esta livre de adulteracdo ou qualquer outro tipo de
corrupgdo. Diz respeito & manutengdo da identidade e da integridade do documento.
(UFSM, 2019).

O e-ARQ Brasil destaca que “um documento auténtico ¢ aquele que se mantém da
mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta 0 mesmo grau de confiabilidade que
tinha no momento de sua produgao”. (BRASIL, 2022, p. 29).

Neste viés, a CTDE faz um alerta quando salienta que

a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais € ameagada sempre que eles séo
transmitidos atraves do espaco (entre pessoas e sistemas ou aplicativos) ou do tempo
(armazenagem continua ou atualizag@o/substituicdo de hardware/software usados
para armazenar, processar e comunicar os documentos). (BRASIL, 2012, p. 1).

Por este motivo, os sistemas gerenciadores de documentos séo considerados essenciais
para apoiar a Administracdo. Contudo, é necessério ter cautela, Innarelli (2013, p. 48) lembra

que

muitas vezes o usuario acredita que simplesmente por fazer a captura neste tipo de
sistema, os dados e o préprio documento podem ser localizados a qualquer momento,
mas € importante entender que qualquer sistema estd suscetivel a falha e que nem
sempre podemos confiar nos sistemas gerenciadores.

Dada a importancia da autenticidade, Innarelli a coloca como décimo mandamento da
preservacao digital: Garantiras a autenticidade dos documentos digitais e enfatiza que “a
garantia de autenticidade dos documentos digitais é fundamental para a qualidade da
documentacao digital a ser preservada”. (INNARELLI, 2013, p. 66).



51

Além disso, o autor aborda as fragilidades da autenticidade e chama a atencdo para o
fato de que “a documentagdo digital, assim como qualquer outra, deve ter sua autenticidade
preservada ao longo do tempo, desde sua producdo até o momento do seu recolhimento aos
arquivos permanentes”. (INNARELLI, 2013, p. 67).

A confiabilidade pode ser entendida como sindnimo de fidedignidade.

Um documento arquivistico confiavel é aquele que tem a capacidade de sustentar os
fatos que atesta. A confiabilidade esta relacionada a0 momento em que o documento
é produzido e a veracidade do seu conteldo. Para tanto, ha que ser dotado de
completeza e ter seus procedimentos de producdo bem controlados. (BRASIL, 2022,
p. 29).

A normatizacdo dos procedimentos para a producao, descricéo e difuséo dos editais da
UFSM € uma maneira de garantir a confiabilidade e a autenticidade destes documentos, uma

vez que se mantém a cadeia de custddia ininterrupta. Isto é, perdurar em uma

“linha continua de custodiadores de documentos arquivisticos (desde o seu produtor
até o seu legitimo sucessor) pela qual se assegura que esses documentos sdo 0S

mesmos desde o inicio, ndo sofreram nenhum processo de alteragéo [...]”. (BRASIL,
2012, p. 1).

A CTDE, por meio das diretrizes para a presuncdo de autenticidade de documentos
arquivisticos digitais (BRASIL, 2012, p. 3), conceitua a confiabilidade como

credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacdo do fato. Existe
quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e €
estabelecida pelo exame da completeza, da forma do documento e do grau de controle
exercido no processo de sua producéo.

Por meio da citacdo acima, é possivel perceber a importancia da producdo dos
documentos digitais ser controlada e baseada em politicas e normativas claras, garantindo a
completeza das informacdes e, por consequéncia, a confiabilidade.

Ja a acessibilidade no universo dos documentos digitais refere-se a caracteristica do
documento “que pode ser localizado, recuperado, apresentado e interpretado”. (BRASIL, 2022,
p. 38).

A acessibilidade é uma das premissas do programa de gestao arquivistica de documentos
que “deve ser capaz de recuperar qualquer documento, a qualquer tempo, e de apresenta-lo com
amesma forma que tinha no momento de sua produgao. ”. (BRASIL, 2022, p. 38). Sendo assim,

esta intimamente relacionada com o acesso aos documentos.
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4.1.2 Assinatura eletrénica como requisito de autenticidade

A assinatura eletrénica é uma técnica de autenticacdo que visa assegurar a validade
juridica dos documentos. A CTDE, salienta que as “técnicas de autentica¢ao dependentes de
tecnologia [...], séo usadas para fornecer um mecanismo tecnolégico que declara a autenticidade
dos documentos digitais em um dado momento”. (BRASIL, 2012).

No Brasil, a validade juridica da assinatura eletronica foi reconhecida, por meio da
Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, que, dentre outras providéncias, institui
a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira -ICP-Brasil. Esta normativa pode ser considerada
um marco na regulamentacéo das assinaturas eletrénicas no pais, pois direcionou o0 assunto na

sua incipiéncia, trazendo como objetivo principal

garantir a autenticidade, a integridade e a validade juridica de documentos em forma
eletrénica, das aplicacbes de suporte e das aplicagdes habilitadas que utilizem
certificados digitais, bem como a realizagdo de transacGes eletrdnicas seguras.
(BRASIL, 2001).

Em decorréncia do avanco tecnologico e da intensificacdo do uso de assinaturas
eletronicas como ferramenta de validacdo juridica, em 23 de setembro de 2020, foi sancionada
a Lei n® 14.063, que dispbe sobre o uso de assinaturas eletronicas em interacbes com entes
publicos, em atos de pessoas juridicas e em questdes de saude [...]. Esta lei conceitua e classifica

as diferentes formas de atestar a validade de um documento por meio de assinatura eletrénica.

| - autenticacdo: o processo eletrénico que permite a identificacdo eletrénica de uma
pessoa natural ou juridica;

Il - assinatura eletrdnica: os dados em formato eletr6nico que se ligam ou estéo
logicamente associados a outros dados em formato eletronico e que sdo utilizados pelo
signatario para assinar, observados os niveis de assinaturas apropriados para 0s atos
previstos nesta Lei;

Il - certificado digital: atestado eletrdnico que associa os dados de validacdo da
assinatura eletrdnica a uma pessoa natural ou juridica;

IV - certificado digital ICP-Brasil: certificado digital emitido por uma Autoridade
Certificadora (AC) credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-
Brasil), na forma da legislacdo vigente. (BRASIL, 2020).

De acordo com a Lei n°® 14.063, as assinaturas eletr6nicas séo classificadas em:

a) assinatura eletrénica simples: permite identificar seu signatario e/ou anexa ou associa
dados a outros dados em formato eletrénico do signatario;

b) assinatura eletrénica avancada: a que utiliza certificados ndo emitidos pela ICP-Brasil

ou outro meio de comprovagéo da autoria e da integridade de documentos em forma
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eletronica, desde que admitido pelas partes como vélido ou aceito pela pessoa a quem
for oposto o documento [...];

c) assinatura eletronica qualificada: a que utiliza certificado digital. (BRASIL, 2020).
A regulamentacdo das diferentes formas de assinatura eletronica, possibilita

compreender a complexidade das questfes que envolvem os documentos digitais.

Os 3 (trés) tipos de assinatura [...] caracterizam o nivel de confianca sobre a identidade
e a manifestacdo de vontade de seu titular, e a assinatura eletrénica qualificada é a que
possui nivel mais elevado de confiabilidade a partir de suas normas, de seus padroes
e de seus procedimentos especificos. (BRASIL, 2020).

Nesta conjuntura, “uma boa utilizacdo da assinatura digital se d4 quando os documentos
digitais sdo transmitidos no espaco, ou seja, entre pessoas, sistemas ou aplicativos, de forma a
permitir um ambiente de confiabilidade nas transagdes”. (BRASIL, 2012). Porém, somente a
assinatura digital ndo é capaz de garantir a autenticidade dos documentos, uma vez que

necessita estar associada a uma série de metadados.

Em razdo da necessidade de conversfes, a assinatura digital ndo garante a
autenticidade do documento, no longo prazo, tornando-se necessarios outros
procedimentos de gestdo e de preservacdo, como a insercdo de metadados. Ao se
receber um documento assinado digitalmente, deve-se registrar, como metadado de
integridade, a informagé&o indicando que o documento foi recebido com tal assinatura
e que esta foi verificada. (BRASIL, 2012).

Na UFSM, a assinatura eletronica foi normatizada através da Resolucdo n° 001/2020,
que “dispde sobre o uso de assinatura eletronica para a producao e incorporacao de documentos
arquivisticos digitais nos sistemas de informag¢do da UFSM”. (UFSM, 2020).

Conforme esta resolucdo, “a assinatura eletronica ¢ um dos requisitos de autenticidade
dos documentos arquivisticos digitais produzidos na UFSM, em complementacdo (ou
associado) a demais requisitos de produgao, gestao, preservagao e acesso”. (UFSM, 2020). Esta
afirmacéo corresponde a reflexdo apresentada anteriormente pela CTDE/Conarg.

A normativa indica as modalidades de assinatura eletronica aceitas na Instituicao,
quando afirma que “a garantia de integridade e autoria na produgdo e incorporagdo de
documentos digitais no sistema de informacdo institucional sera admitida por meio da
assinatura eletronica nas modalidades de assinatura cadastrada e assinatura digital”. (UFSM,
2020). A assinatura cadastrada é realizada por meio de login e senha de acesso de usuario

credenciado ao sistema da Institui¢do, enquanto a assinatura digital baseia-se
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em certificados digitais emitidos por Autoridades Certificadoras no &mbito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil e no ambito da Infraestrutura
de Chaves Publicas para Ensino e Pesquisa - ICP-Edu; e/ou baseada na tecnologia de
registro de dados via blockchain, garantindo o ndo repldio, a integridade e a
perenidade dos dados. (UFSM, 2020).

A Resolugao n® 001/2020 (UFSM, 2020) enfatiza que “o uso da assinatura eletronica de
documentos consiste na aceitacao, pelo titular, das normas vigentes e da responsabilidade pelos
atos assinados para todos os efeitos legais”. Ou seja, a comunidade académica necessita estar
atualizada em relacdo aos procedimentos e normativas vigentes na Instituicdo, uma vez que é
responsavel pelas assinaturas fornecidas aos documentos arquivisticos.

Neste contexto, o Sistema de Arquivos da UFSM deve definir instru¢cGes normativas e
orientar os procedimentos de gestdo dos documentos arquivisticos digitais no ambiente do
sistema de informacdo. (UFSM, 2020). A Instrucdo Normativa proposta por meio desta
pesquisa consiste em uma contribuicdo ao Siarq-UFSM, auxiliando e assessorando as unidades

responsaveis pela producéo de editais no ambito da Instituicdo.

4.2 POLITICA DE PRESERVACAO E O ARQUIVO PERMANENTE DIGITAL DA UFSM

A politica de preservacdo e acesso aos documentos arquivisticos digitais da UFSM €
regulamentada pela Resolugdo n. 012/2019, de 1 de julho de 2019. Esta normativa, justifica-se
pela necessidade de absorver o constante crescimento de documentos produzidos originalmente
em formato digital e digitalizados no ambito da Instituicdo. Além disso, destaca-se a preméncia
em implementar a¢des que visem assegurar a preservacao e 0 acesso a memaria da UFSM.

Como objetivos principais, a politica destaca:

I — receber, preservar e garantir 0 acesso em longo prazo a documentos arquivisticos
digitais;

Il — assegurar a autenticidade e as caracteristicas arquivisticas dos documentos
digitais;

111 — prevenir a perda de documentos arquivisticos digitais decorrente da deterioracdo
e da obsolescéncia de hardwares, softwares e formatos de arquivos;

IV — assegurar 0 cumprimento das estratégias e acdes de preservagdo especificas para
cada tipo de documento digital;

V — subsidiar a elaboracdo do plano de continuidade da preservacdo e do acesso ao
patrimdnio documental digital de valor permanente produzido pela universidade;

VI — dar transparéncia a abordagem de procedimentos, as opgdes tecnoldgicas e aos
requisitos legais e normativos de preservacéo digital aos quais a UFSM deve estar em
conformidade. (UFSM, 2019).

Para viabilizar o cumprimento dos objetivos estabelecidos na Resolucéo, a UFSM deve

“implementar um Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq) capaz de receber,
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armazenar, preservar e prover o acesso aos documentos arquivisticos digitais de guarda
permanente produzidos pela instituicdo”. (UFSM, 2019).
Este repositorio serd denominado Arquivo Permanente Digital da UFSM e deve reunir

0s documentos arquivisticos nato digitais e digitalizados, além de:

| — garantir a preservacdo de todos os géneros documentais nele contidos, suas
propriedades significativas, bem como os metadados a eles relacionados;

Il — possibilitar a recuperacdo dos documentos, seja por meio da sua organizacao
estruturada por séries e subséries, grupos e subgrupos, seja por meio de registro em
metadados;

Il — possibilitar a atualizacdo de versbes e de formatos de arquivo, sempre que
verificada a necessidade, devido ao avanco da tecnologia e a decorrente obsolescéncia
tecnologica;

IV — prover o acesso aos documentos nos termos da Lei de Acesso a Informagéo.
(UFSM, 2019).

A politica de preservacao destaca ainda que as unidades e subunidades da Instituicdo
sdo responsaveis pela “gestdo e custddia dos documentos produzidos e recebidos em
decorréncia do exercicio de suas atividades, obedecendo as diretrizes estabelecidas pelo
Sistema de Arquivos da UFSM”. (UFSM, 2019).

Contudo, o Arquivo Permanente Digital é gerido de modo coparticipe entre o DAG,
através da Divisdo de Arquivo Permanente e o Centro de Processamento de Dados (CPD). Deste
modo, ambos sdo responsaveis pelo Arquivo Permanente Digital.

Em relacdo a Divisdao de Arquivo Permanente, a politica salienta que a preservagéo e a
custddia dos documentos de valor permanente recolhidos ao Arquivo Permanente Digital da
UFSM sdo de sua competéncia e, para além disso, a Divisdo de Arquivo Permanente deve zelar
pelo (a):

| — protecdo da integridade dos documentos por meio da adogdo de métodos que
garantam que o documento ndo seja manipulado, alterado ou falsificado;

Il — definicAo de acGes de preservacdo digital no momento da entrada (como
normalizacdo) e no futuro (como migracoes);

Il — gerenciamento do Servi¢o de Administracdo do Arquivo Permanente Digital.
(UFSM, 2019).

Ja o CPD deve zelar pela seguranca dos documentos digitais recolhidos ao Arquivo

Permanente Digital, e:

I — a implementacdo de sistemas e procedimentos necessarios para a preservacao
confiavel, capazes de garantir a autenticidade e perenidade dos documentos digitais;
Il —a atuacdo com neutralidade, ndo permitindo que os documentos sejam alterados,
acidental ou propositalmente;

I11 — o gerenciamento do Servigo de Armazenamento do Arquivo Permanente Digital.
(UFSM, 2019).
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Em suma, o DAG é responsavel pelo gerenciamento do servigo de administragdo do
Arquivo Permanente Digital, enquanto o CPD é responsavel pelo servigo de armazenamento.
Deste modo, ambos setores possuem a incumbéncia de zelar pela integridade dos documentos,
seja pela adocdo de métodos que garantam a autenticidade dos documentos, seja pela
implementacdo de sistemas e procedimentos de preservagao. Enfim, todas as a¢des visam a um
objetivo comum: proteger e preservar o patrimonio documental da UFSM.

Em relacdo ao recolhimento dos documentos arquivisticos digitais da UFSM, a
Resolucdo 012/2019 determina que “a unidade/subunidade deve manifestar a Divisao de
Arquivo Permanente a intencdo de recolher os documentos digitais”. (UFSM, 2019). Contudo,

o recolhimento depende de procedimentos preliminares que visam:

I — identificar, classificar, avaliar e destinar 0s conjuntos documentais a serem
recolhidos, de acordo com o codigo de classificacdo e tabela de temporalidade de
documentos da UFSM;

I — registrar e manter um conjunto minimo de metadados descritivos, além de outros
metadados importantes para apoiar a presuncdo de autenticidade do documento;

Il — formalizar o processo de recolhimento do acervo por meio de um Termo de
Recolhimento. (UFSM, 2019).

O processo de recolhimento de documentos digitais deve levar em consideragéo alguns
critérios, dentre os quais destaca-se o valor dos documentos, que deve ser de valor historico,
probatério e/ou informativo, isto é, documentos cuja preservacdo deve ser definitiva. Os
formatos dos documentos a serem recolhidos deverdo estar normalizados a fim de garantir a
preservacao e 0 acesso.

O repositorio ndo aceitard “documentos criptografados, com certificagdo digital ou
qualquer outro tipo de protecdo tecnoldgica que possa impedir ou comprometer 0 acesso em
longo prazo”. (UFSM, 2019).

Outro ponto fundamental é sobre a restricdo de acesso, onde o grau de sigilo dos
documentos recolhidos deve ser identificado explicitamente nos metadados. A Resolucédo
012/2019 reforca que “os documentos digitais para os quais ndo tenha sido informada restri¢ao
de acesso serdo considerados ostensivos”. (UFSM, 2019). O mesmo ocorre com 0s documentos
que possuem direitos de propriedade intelectual.

Em relacdo a autenticidade, a Resolucdo destaca que

sera avaliado o nivel de presuncgdo de autenticidade, com base nos metadados e outras
informacBes a respeito dos procedimentos de produgdo e manutengdo dos
documentos. Caso a presuncdo de autenticidade do documento, verificado no
momento de sua entrada, se mostrar baixo, ndo é possivel garantir a sua veracidade.
(UFSM, 2019).
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Para realizar o envio dos documentos ao Arquivo Permanente Digital sera necessaria a
assinatura prévia do Termo de Recolhimento. Este termo deverd ser assinado tanto pelos
representantes da unidade produtora dos documentos quanto pelo arquivista responsavel pela
Divisdo de Arquivo Permanente.

Contudo, “a garantia da integridade e confiabilidade, bem como a responsabilidade legal
sobre 0s documentos digitais que estdo sendo enviados ao Arquivo Permanente Digital, é da
unidade/subunidade até a finalizacdo do processo de aceitagao”. (UFSM, 2019). Somente apds
a aceitacdo dos documentos a responsabilidade e custodia dos mesmos passa a ser da Divisao
de Arquivo Permanente, que devera armazenar, manter e recupera-los no Arquivo Permanente
Digital.

Em relacdo as estratégias de preservacao digital, a politica de preservacao e acesso aos

documentos arquivisticos digitais da UFSM preveé que

a implementacéo de estratégias de preservacdo digital devera ser feita de forma a
manter as propriedades significativas dos diversos tipos de documentos submetidos
ao Arquivo Permanente Digital da UFSM para que possam servir de fonte de prova e
informagdo. (UFSM, 2019).

Quanto ao armazenamento do Arquivo Permanente Digital, a Resolu¢do 012/2019
salienta que devera ser previsto o crescimento do acervo digital, onde deverd haver “uma
margem de memoria para processamento de migracdes e outros procedimentos que exijam
capacidade de memoria do equipamento”. (UFSM, 2019). Contudo, 0 espago de
armazenamento nao podera exceder 70% da capacidade dos equipamentos em uso.

O portal de documentos da UFSM constitui-se como plataforma de acesso aos
documentos arquivisticos, inclusive aqueles recolhidos ao Arquivo Permanente Digital. A
politica de preserva¢do e acesso da UFSM destaca que “deverdo ser disponibilizadas na
plataforma as derivadas de acesso e/ou as descri¢fes dos documentos digitais recolhidos ao
Arquivo Permanente Digital”. (UFSM, 2019).

Entretanto, o acesso aos documentos digitais diretamente no Arquivo Permanente
Digital “¢ permitido somente aos Arquivistas responsaveis pelo servigo de administragdo do
repositorio e aos Analistas de TI responsaveis pelo servi¢o de armazenamento para tratamento
técnico”. (UFSM, 2019). Esta medida visa proteger os documentos e garantir a sua seguranga.

Isso ndo significa que o publico em geral deva ficar sem acesso aos documentos, pelo

contrario, “0 usuario em geral deve ter acesso livre e online aos documentos arquivisticos
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digitais ostensivos por meio da plataforma de acesso da UFSM, ressalvadas as informagoes
protegidas por sigilo legal”. (UFSM, 2019).

O portal de documentos pode ser considerado um instrumento de transparéncia
institucional, uma vez que permite consultas simples e complexas, por meio de metadados que
sdo associados aos documentos no momento de sua criagdo ou captura, garantindo assim

descricdes consistentes. Deste modo, garante a autenticidade e integridade das informacdes.
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5 METODOLOGIA

O desenvolvimento de uma pesquisa pressupde a sucessao de etapas para o alcance dos
objetivos. Neste capitulo seré apresentada a metodologia utilizada para o desenvolvimento desta
pesquisa e as etapas defluentes dela.

A motivacdo pela escolha do tema surgiu a partir da percepcdo da pesquisadora,
enquanto Arquivista da UFSM, sobre as diferentes metodologias adotadas em relacdo a
producdo, descricdo e difusdo de editais em ambiente digital no ambito da Instituicdo. A urgéncia
em ponderar estratégias que vislumbrem a preservacao e 0 acesso a estes documentos, de modo
a manté-los auténticos também foi decisiva para a efetivacdo desta pesquisa.

Ao normatizar os procedimentos para a correta producao, descricdo e difusdo dos editais
no Portal de Documentos da UFSM, € possivel padronizar a metodologia em toda a Instituicéo,
garantindo aos cidaddos o acesso a documentos fidedignos e confiaveis. Desta maneira, como
produto desta pesquisa, idealizou-se uma minuta de Instru¢cdo Normativa (IN) e um manual de
procedimentos para a producéo, descricao e difusao dos editais no ambito da UFSM, partindo da
analise dos Editais de Ingresso e Reingresso de alunos nos Cursos de Graduacéo da Instituicéo.

Esta pesquisa apresenta duas frentes de trabalho: a primeira esta relacionada a
normatizag@o dos procedimentos para a producéo, descricéo e difusdo de editais no &mbito da
UFSM e a segunda diz respeito especificamente ao processo seletivo por ingresso e reingresso.
Assim sendo, o processo seletivo, bem como os editais de ingresso e reingresso compdem 0
estudo de caso que fornecera as bases para a elaboracao do produto deste estudo.

Ao analisar os editais de ingresso e reingresso de alunos nos Cursos de Graduagéo da
UFSM, ¢ possivel “gerar conhecimento para aplicacdo pratica e dirigidos a solucdo de
problemas especificos” (SILVA; MENEZES, 2005, p. 20), caracterizando a natureza da
pesquisa como aplicada. Isto é, por meio da analise e padronizacdo da metodologia adotada em
relacdo aos editais de ingresso e reingresso, é possivel normatizar os procedimentos para a
adequada producdo, descri¢do e difusdo dos editais no ambito da UFSM, solucionando os
problemas associados a autenticidade destes documentos.

Para coletar as informacgdes relativas aos editais de ingresso e reingresso e sua
metodologia de producéo, descricao e difusdo, foram utilizados metodos qualitativos, uma vez
que ndo se aplicaram recursos estatisticos.

Neste contexto, a Coordenadoria de Oferta e Relacionamento (Cofre/Prograd), o
Departamento de Arquivo Geral (DAG) e o Portal de Documentos foram fundamentais para a

busca de solugdes pontuais para o problema apontado na pesquisa. Malhotra (2001, apud
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OLIVEIRA, 2011, p. 26), destaca que “a pesquisa qualitativa proporciona uma melhor visao e
compreensdo do contexto do problema”.

Em relacdo aos procedimentos técnicos, os pilares para o desenvolvimento deste estudo
concentraram-se em métodos de pesquisa documental e observacdo. Estes mecanismos foram
aplicados aos editais de ingresso e reingresso no periodo de 2020 a 2022.

Por meio da observacao, foi possivel identificar que os editais de ingresso e reingresso
estavam sendo disponibilizados para acesso na pagina web da Prograd sem assinatura,
colocando em duvida a autenticidade destes documentos. Ja a pesquisa documental revelou que
os editais de ingresso e reingresso ndo estavam de acordo com as normas técnicas de
documentacdo oficial da UFSM, ocasionando disparidades entre os editais.

Do ponto de vista dos objetivos, caracteriza-se como uma pesquisa exploratoria. Gil
(2002, p. 41), destaca que “embora o planejamento da pesquisa exploratdria seja bastante
flexivel, na maioria dos casos assume a forma de pesquisa bibliografica ou de estudo de caso
[...]”. No contexto desta pesquisa 0s editais de ingresso e reingresso compuseram o estudo de
caso que possibilitou compreender com mais clareza a realidade a ser estudada.

A primeira etapa da pesquisa consistiu no alinhamento das acdes a serem realizadas no
decorrer do estudo. As condutas foram definidas em conjunto com a Divisdo de Apoio Técnico
aos Arquivos Setoriais (DATAS)®, setor do DAG responsavel por assessorar a gestio
arquivistica de documentos na UFSM, e pela Coordenadoria de Oferta e Relacionamentos
(Cofre), setor da Prograd responsavel pelo processo seletivo de ingresso e reingresso de
estudantes nos cursos de graduacdo da Instituicao.

A partir deste alinhamento, foi possivel desenvolver uma metodologia para a producao,
descricdo e difusdo de editais nato-digitais, oficializados e assinados por meio do Portal de
Documentos. Deste modo, foram definidas regras gerais para a abertura do Processo
Administrativo de Homologacao de Editais, descri¢ao dos editais no Portal de Documentos para
posterior difusdo dos mesmos na pagina web da Prograd.

Esta etapa demandou algumas reunides, conversas informais e foi finalizada com uma
reunido formal (Apéndice A), onde os servidores da Cofre foram capacitados em relacdo a
abertura Processo Administrativo de Homologagéo de Editais, para que, deste modo os editais
de ingresso e reingresso fossem assinados antes de serem divulgados na pagina web da Prograd.
A equipe também foi instruida para cadastrar os editais no Portal de Documentos, fornecendo

elementos descritivos para imprimir agilidade na recuperacgao das informacoes.

15 Setor de lotagdo da pesquisadora/servidora.
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A segunda etapa debrucou-se sobre o processo seletivo de ingresso e reingresso. O
servidor responsavel solicitou apoio para a implementacéo de algumas mudancas relacionadas
ao Processo Administrativo de recurso de candidato por ingresso e reingresso na graduacdo. Na
metodologia utilizada na época, os candidatos interessados em interpor recurso encaminhavam
e-mail ao curso de interesse para que este instaurasse o processo administrativo, visto que o
PEN-SIE j& se encontrava em funcionamento e os candidatos, na maioria das vezes, ndo
possuiam vinculo ativo com a instituicdo, impossibilitando-os de criar seus processos
administrativos.

Com a possibilidade de realizar o cadastro de entidade externa, os candidatos poderiam
passar a interpelar seus proprios recursos através do PEN-SIE, evitando a sobrecarga dos
secretarios dos cursos de graduacdo. Para contribuir com esta demanda e auxiliar os candidatos
e servidores envolvidos neste processo, decidiu-se elaborar o Tutorial para abertura do Processo
Administrativo de recurso de candidato por ingresso e reingresso na graduagao (Apéndice B).

Por meio da elaboracdo deste tutorial, observou-se que os documentos que compunham
0 processo de recurso ndo eram padronizados. Alguns documentos de acesso livre continham,
inclusive, dados pessoais de candidatos. Pensando nisso, para auxiliar os candidatos, elaborou-
se um modelo de “Formulario de recurso de resultado de sele¢do de ingresso e reingresso”®
(Apéndice C) e, para contribuir com os cursos de graduacéo, elaborou-se um modelo de “Oficio
de resultado de sele¢do de ingresso e reingresso na graduagio®’” (Apéndice D).

Ainda nesta etapa, as Coordenag6es dos cursos de graduacao receberam um treinamento
em relacdo as mudancas implementadas ao Processo Administrativo de recurso de candidatos,
entre outras orientacfes para 0 ingresso e reingresso no segundo semestre de 2022. Essa
iniciativa foi realizada em conjunto com a equipe do PEN-SIE e equipe da Cofre. A
apresentacdo das mudancas relacionadas a forma de interposi¢cdo de recursos pode ser
visualizada no Apéndice E.

As modificagdes na metodologia de interposicdo de recursos, trouxe reflexos aos editais
de ingresso e reingresso, 0S quais necessitaram ter seu conteudo atualizado. Além disso, 0s
editais ndo estavam nas normas técnicas de documentacdo oficial da UFSM. Neste impeto,

percebeu-se um momento oportuno para padronizar estes documentos.

16 Os modelos dos documentos supracitados podem ser obtidos no link: https://www.ufsm.br/pro-
reitorias/prograd/ingresse-na-ufsm/edital-de-ingresso-reingresso.

17 No momento da incluséo deste documento no Processo Administrativo de recurso de candidato por ingresso e
reingresso na graduagdo, o mesmo devera ser inserido como “Oficio de unidade administrativa”, no codigo de
classificacdo 010, evitando-se a duplicacdo de tipos documentais no Plano de Classificacdo da UFSM.


https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/ingresse-na-ufsm/edital-de-ingresso-reingresso
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/ingresse-na-ufsm/edital-de-ingresso-reingresso
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Cabe ressaltar que o processo seletivo de ingresso e reingresso nos cursos de graduacgao
da UFSM é composto por dois tipos de editais. O primeiro, refere-se as orientacbes gerais,
normatizadas pela Prograd. O segundo, reporta-se as orientacGes especificas de cada curso de
graduacdo participante da selecdo, este edital é de responsabilidade do curso ao qual se refere.
Nestes documentos constam todas as orientagcdes necessarias para a participacdo do certame.

Posto isso, a terceira etapa da pesquisa dedicou-se a atualizacdo do conteudo,
contemplando as mudancas implementadas, e a formatacéo dos editais de ingresso e reingresso,
chegando aos modelos disponiveis nos Anexos A e B. Esta etapa demandou pesquisas, reunides
e conversas informais para alcangar os resultados esperados.

Os apéndices e 0s anexos provenientes da pesquisa, foram aplicados ao processo
seletivo de ingresso e reingresso imediatamente ap6s a conclusao de cada etapa, tendo em vista
o0 interesse da Cofre em aprimorar a selecdo de candidatos por ingresso e reingresso e a
necessidade de adequar-se aos novos procedimentos relacionados a producao e a formalizacdo
dos editais nato-digitais na UFSM.

A quarta e Ultima etapa desta pesquisa consistiu na elaboracdo da Minuta de Instrugédo
Normativa e do Manual de Procedimentos para a Producéo, Descricdo e Difusdo de Editais na
UFSM. A instrucdo normativa tem por objetivo a aprovacdo do manual que, por sua vez, é
responsavel pela apresentacdo dos procedimentos relacionados aos editais no ambito da
Instituicdo.

Esta configuracdo ficou assim determinada por orientacdo da Pro-Reitoria de
Planejamento (Proplan), por meio da Coordenadoria de Planejamento Administrativo
(Coplad), onde salientou-se a necessidade de atualizar o manual constantemente. Dessa forma,
ndo ha a necessidade de alterar a Instrucdo Normativa quando for necessario realizar alguma
alteracdo no manual.

Como referéncia para a elaboracdo da instru¢do normativa proposta nesta pesquisa, foi
utilizada a Instrucdo Normativa n° 002/2021 elaborada pela Proplan, que objetiva aprovar o
Manual de Atos Normativos de Organizacdo e Funcionamento de Estruturas Organizacionais
Administrativas na Universidade Federal de Santa Maria, o qual foi utilizado como modelo
para a producdo do manual de procedimentos oferecido a UFSM através deste estudo.

Para a elaboragdo do manual, foram utilizadas capturas de telas do Portal de
Documentos, obtidas no ambiente de testes utilizado pela equipe do PEN e CPD para verificar
o funcionamento dos processos administrativos e fluxos documentais. O acesso a este ambiente
se deu através de encontros informais com a equipe responsavel, sendo favorecido pelo fato da

pesquisa ser realizada junto ao DAG, 6rgéo de lotacdo da pesquisadora.
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6 MINUTA DE INSTRUCAO NORMATIVA

/%&
%1/ ﬁ

MINISTERIO DA EDUCAQAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

MINUTA DE INSTRUCAO NORMATIVA DAG/UFSM N. XXX, DE (DIA XX) DE (MES)
DE (ANO)

Aprovar o Manual de Procedimentos para a
Producédo, Descricdo e Difuséo de Editais no
ambito da Universidade Federal de Santa Maria
(UFSM).

O(A) DIRETOR(A) DO DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL (DAG), nomeado(a)
pela Portaria de Pessoal UFSM N. XXX/XXXX, de (dia) de (més) de (ano), no uso de suas
atribuicoes legais e considerando:

- anecessidade de orientar as diversas unidades da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM)
em relacdo aos procedimentos de producgéo, descricdo e difusdo de Editais no ambito da
instituicao;

- que a padronizacao dos procedimentos de producao, descricéo e difusdo dos Editais, quando
corretamente operacionalizados, € imprescindivel para garantir o acesso futuro a estes
documentos;

- aresponsabilidade e o dever da UFSM de preservar os documentos produzidos e/ou recebidos
em todas as unidades que compdem a sua estrutura;

- a necessidade de proteger e zelar pelos documentos de arquivo como instrumentos de apoio a
administracdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico;

- a legislacdo arquivistica brasileira aplicavel 8 UFSM e a necessidade de institucionalizar e
integrar os arquivos dos 6rgéos da universidade as politicas de gestdo documental;

- a Constituicdo Federal de 1988, no § 2° do Art. 216, dispde que cabe a administracdo publica
a gestdo da documentacao governamental;

- a Lei N. 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e o Decreto N. 4.073, de 03 de janeiro de 2002, que regulamenta a Leli
supracitada;
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- 0 Decreto N. 10.139, de 28 de novembro de 2019, que dispde sobre a revisao e a consolidacdo
de atos normativos inferiores a decreto;

- a Portaria N. 92, do Arquivo Nacional, de 23 de setembro de 2011, que aprova o Codigo de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacédo de Documentos de Arquivo relativos
as Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES), ficando a cargo das
IFES dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos;

- a Portaria MEC N. 1.224, de 18 de dezembro de 2013, que no Art. 1°, dispde sobre a aplicacao
as Instituicbes de Educacdo Superior (IES) todas as normas constantes no Codigo de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES);

- a Portaria N. 47 do Arquivo Nacional, de 14 de fevereiro de 2020, que dispGe sobre o Codigo
de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as
atividades-meio do Poder Executivo Federal;

- 0 Estatuto da Universidade Federal de Santa Maria com as adequacgdes aprovadas pela
Resolucdo UFSM N. 037, de 30 de novembro de 2010, aprovado pela Portaria N. 156, de 12 de
marco de 2014, e publicado no Diério Oficial da Unido em 13 de marco de 2014;

- 0 Regimento da UFSM, disposto na Resolucdo UFSM N. 006, de 28 de abril de 2011,
atualizado pela Resolucdo UFSM N. 016, de 02 de julho de 2019;

- a Resolucdo UFSM N. 036, de 11 de outubro de 2016, que estabelece normas, no ambito da
Universidade Federal de Santa Maria, para a documentacdo oficial gerada pela instituicdo e
sobre o uso adequado de sua identidade visual, e revoga a Resolu¢do N. 012/2006;

- a Resolucdo UFSM N. 012, de 01 de julho de 2019, que dispde sobre a politica de preservacao
e acesso aos documentos arquivisticos digitais da UFSM;

- a Resolucdo UFSM N. 052, de 31 de maio de 2021, que dispde sobre a normatizacdo da
politica de gestdo arquivistica na Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), estabelece a
organizacdo e o funcionamento do Sistema de Arquivos da Universidade Federal de Santa
Maria (Siarg-UFSM) e da Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD-DAG);

- a Resolucdo UFSM N. 054, de 1° de junho de 2021, que regulamenta a proposicao e a emissao
de Atos Normativos no &mbito da Universidade Federal de Santa Maria; e

- as Normas Técnicas de Documentacdo Oficial da Universidade Federal de Santa Maria,
resultantes do trabalho da Comissdo de Revisdo da Resolucdo n. 012/2006 e de Padronizacéo
dos Documentos Oficiais produzidos na Universidade Federal de Santa Maria, nomeada pela
Portaria n. 71.244, de 06 de junho de 2014.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Procedimentos para a Producdo, Descrigcdo e Difusdo de Editais
no ambito da Universidade Federal de Santa Maria.
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Paragrafo unico. A versdo eletronica do Manual de que trata o caput serd disponibilizada na
plataforma Portal de Documentos da UFSM.

Art. 2° O Manual de Procedimentos para a Producéo, Descricédo e Difusao de Editais tem como
objetivo orientar e padronizar o modo com que sdo produzidos, descritos e difundidos os Editais
no contexto da UFSM.

Art. 3° A partir da publicacéo desta Instrugdo Normativa, o0 Manual de Procedimentos para a
Producéo, Descricdo e Difusdo de Editais no ambito da Universidade Federal de Santa Maria
sera atualizado no endereco eletrénico indicado no Art. 1°, paragrafo Unico, ou em outro que
vier a substitui-lo, sempre que necessario.

Aurt. 4° Eventuais casos omissos serdo dirimidos pela Chefia do Departamento de Arquivo Geral
(DAG) da UFSM.

Art. 5° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor no (dia XX) de (més) de (ano), de acordo com
0 que prevé o Artigo 4° do Decreto N. 10.139, de 28 de novembro de 2019.

Paragrafo unico. Havendo conflito entre a norma legal e as posi¢des desta Instru¢cdo Normativa,
em nome do principio da hierarquia das leis, aquela prevalece sobre esta, observando, ainda, as
orienta¢Bes do Ministério da Educacéo e seus entes vinculados sobre o tema.

(Nome completo)
Chefe do Departamento de Arquivo Geral
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1 APRESENTACAO

Este Manual é um instrumento de gestdo administrativa desenvolvido no Programa de
Pds-Graduacdo em Patrimonio Cultural (PPGPC) da Universidade Federal de Santa Maria
(UFSM), como produto da dissertacdo apresentada a este curso no ano de 2023 pela arquivista
Aline Marcia Prade. Para tanto, este documento tem por finalidade orientar as diversas unidades
da UFSM em relacdo aos procedimentos de Producdo, Descricdo e Difusdo de Editais
produzidos pela instituicdo, além disso busca promover a padronizacao dos procedimentos com
vistas a garantir a preservacdo e o acesso futuro a estes documentos.

Este Manual traz consigo instrucGes sobre a Producédo, Descricdo e Difuséo dos Editais
da UFSM, estabelecendo suas dinamicas através da analise dos Editais de Ingresso e Reingresso
de Alunos na Graduacdo da UFSM, dividindo as orienta¢des'® em trés eixos:

» Instrucdes para a Producdo de editais;
» Instrucdes para a Descricdo de editais; e,
» Instrugdes para a Difuséo e Acesso aos editais.

O desdobramento destes eixos tem o propdsito de demonstrar a sequéncia correta em
que deverdo ser realizados os procedimentos relacionados aos editais, visto que, quando
seguidas corretamente, estas instrucdes asseguram a autenticidade e a integridade dos editais,
auxiliando na recuperacéo e preservagdo de suas informacdes ao longo do tempo.

No entanto, cabe ressaltar que o Departamento de Arquivo Geral (DAG) conta com uma
equipe especializada na prestacdo de capacitacdes e assessorias arquivisticas para as diversas
unidades da UFSM. Através deste servico, estdo sendo realizadas inumeras acles de
capacitacdo aos servidores e docentes da Universidade, bem como a elaboracéo de tutoriais e
orientacdes técnicas com vistas a apoiar o processo de producdo, descri¢do e difusdo de
documentos no Portal de Documentos e paginas web sob o dominio da UFSM.

Contudo, este Manual tem por finalidade apoiar as atividades que envolvem a producéo,
a descricdo e a difusdo dos editais na UFSM, compilando as informagdes em um Unico
documento, assegurando que os editais passem por todas as etapas necessarias para garantir a
preservacio das informacdes de forma auténtica e confiavel. E fundamental considerar que os
documentos que sdo produzidos na atualidade serdo responsaveis por compor as fontes de

historia e memoria do futuro.

18 As orientacdes dispostas neste manual contam com imagens obtidas no Portal de Documentos, em ambiente de
teste. As imagens foram capturadas em junho de 2023 e podem apresentar modificacGes de acordo com as
atualizac@es de sistema desenvolvidas posteriormente.
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2 PROCEDIMENTOS PARA A PRODUCAO, DESCRICAO E DIFUSAO DE EDITAIS
NO AMBITO DA UFSM

O edital ¢ um instrumento formal e oficial que faz parte dos procedimentos
administrativos, nele sdo estabelecidas as normas que regerdao determinado processo seletivo,
licitatorio, eleitoral, entre outros. Segundo Bellotto (2002, p. 66), o edital é considerado
“documento ndo diplomatico, de convocagdo, informativo. Aviso mandado publicar por
autoridade competente em 6rgdo de imprensa ou mandado afixar em lugar publico”.

Assim sendo, os editais produzidos na UFSM devem ser elaborados sempre que se fizer
necessario dar publicidade aos atos de interesse publico, visto que nele estardo estabelecidos
todos os critérios a serem observados no processo seletivo ao qual se refere. Deste modo, devem
ter seu extrato publicado no Diério Oficial da Unido, quando a legislag&o exigir, e também nos
sitios oficiais da Instituicdo, visando garantir aos cidaddos o direito a informacdo e a
transparéncia dos atos praticados pela Universidade.

Ao redigir um edital, é fundamental que as informacdes estejam dispostas de modo claro
e conciso, possibilitando aos candidatos a compreensdo sobre os procedimentos, prazos e
requisitos que devem ser observados. Contudo, é imprescindivel que o edital seja revisado antes
de sua publicacdo. Esta simples acdo de precaucdo evita transtornos e retificagdes futuras,
adicionando clareza ao documento.

Para que os processos seletivos promovidos por meio de editais ocorram de maneira
criteriosa e segura, as unidades responsaveis devem observar a metodologia a ser adotada, de
modo que esta esteja dentro dos padrbes estabelecidos por este manual, garantindo-se a
seguranca juridica necessaria para 0 bom andamento das atividades institucionais.

O Manual de Procedimentos para a Producdo, Descricao e Difusdo de Editais no ambito
da UFSM foi adaptado a realidade e as necessidades da Instituicdo, considerando todos os tipos
de editais produzidos. No entanto, ndo pretende definir o contetdo e requisitos que cada edital
deve abordar, uma vez que entende que cada documento possui as suas especificidades.

Neste manual serdo definidos os procedimentos apropriados para a producao, descri¢éo
e divulgagdo dos editais de modo com que eles se mantenham acessiveis, auténticos e
confiaveis. Deste modo, os editais serdo preservados em conformidade com as normativas

vigentes, possibilitando o acesso agil e eficaz.
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2.1 OBJETIVOS

v

Garantir a preservacao e acesso a memoria institucional por meio da normatizacdo dos
procedimentos para a producgéo, descricao e difuséo de editais no &mbito da UFSM;
Padronizar a metodologia adotada em relacao a producéo, descricéo e difusdo de editais

nas mais diversas unidades da UFSM:;

Orientar a operacionalizacdo da producdo, assinatura e tramitacdo dos editais no Portal
de Documentos da UFSM;

Instruir sobre os procedimentos de cadastro de editais no Portal de Documentos da
UFSM, promovendo a descri¢cdo para a recuperacdo agil e eficaz das informacoes
dispostas nos Editais;

Guiar o processo de publicacao dos editais nos sitios eletronicos das unidades da UFSM,

garantindo o acesso a informac&o e a transparéncia publica.

2.2 INSTRUCOES PARA A PRODUCAO DE EDITAIS

Os editais produzidos na UFSM devem ser oficializados por meio da abertura do

Processo Eletrénico Nacional (PEN) de Homologacdo de Edital, no Portal de Documentos da

UFSM. Porém, antes de autuar o processo, deve ser considerada a correta elaboracdo e

formatacgéo do edital, conforme o modelo disposto no Anexo A e as orientagdes que seguem:

2.2.1 Da formatacéo dos editais

>
>

Margem superior e esquerda: 3 cm;
Margem inferior e direita: 2 cm;

Cabecalho: Brasdo da UFSM, em preto e branco e ao lado a descricéo da hierarquia
institucional, Fonte Times New Roman, Tamanho 10 (Figura 1);

Figura 1 — Modelo de cabecalho de Edital

Ministénio da Educagao
Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Rentona de Graduagio

Fonte: Acervo digital Prograd (2023).

19 Modelo de Edital de Selecdo de Ingresso e Reingresso em cursos presenciais de Graduagdo, padronizado e
formatado de acordo com as Normas Técnicas de Documentagdo Oficial da Universidade Federal de Santa Maria
e com as normas dispostas neste Manual.


https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
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> Texto do Edital: Fonte Times New Roman, Tamanho 12.

2.2.2 Da numeracdo, redacao do titulo e redacgédo do arquivo gerado

» Cada unidade da UFSM deve ter sua propria sequéncia de numeracdo de editais. Esta
numeracdo devera ser reiniciada anualmente;

» O titulo do edital precisa conter a espécie documental e o assunto, a unidade e o nimero.
Conforme o exemplo: EDITAL INGRESSO/REINGRESSO PROGRAD/UFSM N.
003/2023;

» O arquivo original digital do edital deve ser salvo no formato PDF/A pesquisavel e deve
ser nomeado seguindo 0 padréo do exemplo:
EDIT_ING_REING_PROGRAD_2023_003;

» O tamanho do arquivo digital gerado ndo deve ultrapassar o limite de 25MB.

2.2.3 Da abertura do processo administrativo de homologacéo do edital

» Acessar o Portal Documentos e efetuar o login, apés selecionar a opcéo “Novo”,
“Processo .

Figura 2 — Tela de abertura do PEN

Institucional ~ Estudante ~ Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [ E-mail Insitucional caxapostal 2 S

# Novo ~ i= Meus documentos ~ & Administracdo & Protocolo integrado f] Painel de Gestéo v

i= Processo

B Digital pa|

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

» Preencher os campos do formulario de cadastro de processo administrativo, conforme a
Figura 3 e as explicacGes a seguir:

e Tipo Documental: “Homologagdo de Edital (010)”;

e Procedéncia: preenchimento automatico com a unidade do usuério logado. Se o usuario
tiver autorizacdo em mais de uma unidade e deseja encaminhar o edital para um grupo
de comisséo/colegiado/conselho criado, selecionar sempre a unidade responsavel
pelo érgéo colegiado;

e Interessado: Unidade/subunidade;

e Autor: Unidade/Subunidade: O grupo de um 6rgao colegiado criado s sera encontrado,
posteriormente, na tela de tramitacdo, na op¢ao “tramita¢do para comissdo”;

e Descricdo: complementagéo da descricdo padréo.
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Figura 3 — Formulario de cadastro de novo PEN

ES3 BRAsIL Acesso & informagéo Participe Servigos Legislacio Canais
Institucional ~ Estudante ~ Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [€) E-mail Institucional Caixa postal 7

& Novo v i= Meus documentos v & Administracéo & Protocolo integrado €# Painel de Gestéo v

Novo processo eletrénico

Tipo documental” @
Homologagéo de edital (010)

Procedéncia“ @

01.84.02.00.0.0 - DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS v
Interessado(s)”
Tipo Nome e identificacor
] Unidade administra DIVISAQ DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETCRIAIS - DATAS (01.84.02.00.0.0)

+ Novo interessado

Autor{es)”
Tipo Nome e identificador
] Unidade administra v DIVISAQ DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS (01.84.02.00.0.0)
+ Novo autor
Descrigédo”

SOLICITA HOMOLOGACAO DE EDITAL DE BOLSISTAS DA DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS

4
Restam 105 caracteres Caracteres: 95  Palavras: 14

€ Cancelar

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

> Ap6s salvar, é criado um Numero Unico de Protocolo — NUP, que podera ser
acompanhado no menu “criados por mim”, na Caixa Postal do usuario.

2.2.4 Dainsercdo de documentos no processo

» O edital é elemento obrigatorio para este processo administrativo. Portanto, deve-se
selecionar apenas o edital especifico para cada caso. Se ndo estiver disponivel a opcao
necessaria, basta incluir em outros documentos (Figura 4);

Figura 4 — Tela de inclusdo de documentos

Inserir documentos
Documento criado com sucesso! -
Documento principal Data de produgdo
Homologagdo de edital n. 23081.075327/2023-32 28/06/2023 1413
Documentos requerides para abertura
Tipo de documento Grupo
+ Inzerir = 010 - Minuta de edital
+ Inserir ~ 021.2 - Edital de concurso piblico
+ Inserir ~ 021.2 - Edital de selegdo piblica
<+ Inserir = 010 - Anexo de edital
+ Inserir ~ 254.21 - Edital de pré-incubacio
+ Inserir = 254.21 - Edital de selag;ﬁupala de I social
+ Inserir » 382 - Edital de selecio de bolsista de extensio
+ Inserir » 125.61 - Edital de monitoria para aluno de graduagio
+ |nzeric = 125.63 - Edital de aberfura de vagas para programa de iniciagdo a docéncia
+* Inserir = 241 - Edital de processo seletivo de iniciacdo cientifica
+ Inserir = 131.2 - Edital de selecdo de proposta de curses novos de pos-graduacio
+ Inzerir + 131.4 - Edital de credenciamento de docente em programa de pds-graduaciio
+ Inserir = 134.19 - Edital de selecdo para ingresso de alunc especial de mestrado/doutorado

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).
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» Caso for necessario, pode-se acrescentar documentos ndo previstos no item “Inserir

outros documentos ”. No campo tipo documental, basta digitar uma parte do texto e
selecionar algum tipo da lista (Figura 5);

Figura 5 — Tela de pesquisa pelo tipo documental

A Inserir Documento

Tipo documental” €

Edital «ff@m Digite AQUI

Edital de divulgacao de resultado de concurso pablico (021.2) -

Edital de divulgac&o de resultado de monitoria para aluno de graduaco (125.61) ‘ Selecione da lista
Edital de divulgacéo de resultado de selecéo para programa de iniciacéo & docéncia (125.63)

Fdital de estdnine nrnminvidns nela instituicda (022 211 s
Sim O Nao

Argquivo

| Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

@ Cancelar
Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

» Se ainda ndo encontrar o tipo documental desejado, pode-se digitar uma breve descri¢édo

do documento e, apoés, solicitar o cadastramento nos servicos da pagina do PEN
(disponivel aqui).

> Natela “Inserir documento”, preencher os campos apresentados conforme a Figura 6 e
as explicagdes que seguem:

Figura 6 — Formulario da tela “inserir documento”

A Inserir Documento

Tipo documental™ @ Arguivo
a| Edital de selecao de bolsista de extens&o (381) biEscoIher arquivo | TESTE pdf
C)Este documento contém informagéo pessoal em seu conteudo?” @
O Sim ®N&o
d)O documento inserido foi* e)Tipo de conferéncia® @
@® Gerado eletronicamente O Autenticado
C Digitalizado ® Sem autenticacio
f) Assinar documento?*
O Sim @ Nao
@ Cancelar

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).
a) Tipo documental: ja vira preenchido, conforme opcéo escolhida na tela anterior;

b) Arquivo: realizar o upload do arquivo, que devera ser no formato PDF e nomeado, ndo
ultrapassando o limite de 25MB;

¢) Informacéo pessoal: ndo se aplica aos editais, pois ndo devem constar dados pessoais
na sua elaboracéo por ser um documento de acesso publico.;

d) O documento inserido foi:

o Gerado eletronicamente (se o original estiver sendo elaborado a partir de um editor de
textos e salvo em PDF) ou;

« Digitalizado (se o original foi assinado em papel e escaneado antes de ser inserido);


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/inclusao-de-novos-tipos-documentais/

f)

2.2.5
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Tipo de conferéncia:

Para Gerado eletronicamente, marcar a op¢ao “autenticado” somente se 0 documento
jatenha alguma assinatura digital antes de ser incluido no sistema. Marcar a op¢éo “Sem
autenticagdo” para 0s que ndo possuem assinatura digital prévia (um PDF simples);
Para digitalizado, marcar “original” para documento assinado em papel e,
posteriormente, digitalizado;

Assinar documento:
Marcar “Sim”, se for assinar eletronicamente o documento (somente para quem ja
efetuou a assinatura do Termo de Concordancia no Portal Usuério, veja o

tutorial AQUI);

Marcar “Nao ”, no caso de ndo efetuar assinatura eletronica.

Da tramitacéo do processo

O processo devera ser tramitado apos a inclusdo dos documentos necessarios, que apos
serem salvos, ndo poderdo mais ser removidos. Portanto, confira no icone “detalhes”
se vocé selecionou o arquivo correto, e caso necessario exclua arquivos antes de salvar;

Também é possivel alterar a ordem dos arquivos antes de salva-los, conforme a Figura
7

Figura 7 — Tela com os documentos ja inseridos

Documentos inseridos

+ Inserir = 026.13 - Edital de suspenséo de aposentadoria

+ Inserir = 026 132 - Edital de suspenséo de penséo

+ Inserir v 252 3 - Edital de chamada interna para selecéo de projetos

+ Inserir = 529 51 - Edital de selecdo de bolsista de assisténcia estudantil «
+ Inserir v 456.6 - Edital de monitoria de aluno de ensino técnico

=+ Inserir 361 - Edital de processo seletivo de teste de proficiéncia

Arquivo Descrigao Assinar?

AR modelo pdf Edital de selec&o de bolsista de assisténcia estudantil (529 51) Sim

Despacho

Al
% Documentos anexados. Restam 1048576 caracteres Caracteres: 0 Palavras: 0

& Voltar =+ Inserir outros documentos ® Salvar

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

&)

Quando o processo administrativo requer a inclusdo de mais de um edital, se faz
necessario que todos estejam devidamente identificados pelo titulo em uma
sequéncia logica.



https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf
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» Apo6s clicar em salvar ira abrir a primeira tela de tramitacdo, onde podem ser
visualizados os documentos inseridos. Apds este passo, clicar no botdo “Tramitar”,
conforme a Figura 8;

Figura 8 — Primeira tela de tramitacdo

Homologacao de edital n. 23081.075327/2023-82

I Documento(s) inserido(s) com sucessol I

Descrigédo Data de produgéo
SOLICITA HOMOLOGACAO DE EDITAL DE BOLSISTAS DA DIVISAQ DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS 28/06/2023 14:18
Situagéo
Sem trémite

Procedéncia
DIVISAO DE APOIO TECNICO A0S ARQUIVOS SETORIAIS - 01.84.02.00.0 0 (Unidade administrativa)

Interessado

DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - 01.84.02.00.0.0 (Unidade administrativa)

Autor

DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - 01 84 02.00.0 0 (Unidade administrativa)

Classificacédo Tipo documental Fluxo documental

010 - Organizacéo e Funcionamento Homologac&o de edital Documento Avulso Eletrénico

© Documentos inseridos

€ Voltar & Download completo @ Detalhes a | = Agoes « | =juntada« | @ Administragio » [EST TR Xo=T) (== S« MIET TI7 1

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

» Na segunda tela de tramitacdo, o processo poderd ser enviado para “unidade”,
“servidor” ou “comissdo”, segundo a especificidade de cada edital (Figura 9).

» No despacho, indicar que é para assinatura do edital e demais informagdes pertinentes,
conforme a Figura 9. No caso de edital conjunto, deve ser tramitado para assinatura de
todas as chefias das unidades envolvidas.

Figura 9 — Segunda tela de tramitacdo

Institucional ~ Estudante ~ Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [ E-mail Institucional & Caixapostal ©  JNEEEGGG_—

# Novo ~ = Meus documentos « & Administracéo & Protocolo integrado F Painel de Gestéo ~

Tramitagao -
Homologacao de edital n. 23081.075327/2023-82

Descricédo Data de produgido
SOLICITA HOMOLOGAGCAO DE EDITAL DE BOLSISTAS DA DIVISAO DE APOIO TECNICO ADS ARQUIVOS SETORIAIS. 28/06/2023 14:18
Situagdo
Sem tramite

Préximo passo”

--- Selecione um valor —

-— Selecione um valor —
Destino Inicial - Unidade
Destino Inicial - Servidor

Tramitac&o para Comiss&o

Destino”
Digite 0 nome do destino para selecionar. F: 9

Despacho
Para analise

) De acordo | &5 Aprove | ¢ Autorizo | &) Ciente | & Para conhecimento | B3 Indefiro | (2 Para assinatura

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).
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» ApOs clicar no botdo “Tramitar”, aparecerd a seguinte mensagem: “Documento
tramitado com sucesso”, de acordo com a Figura 10. Nesta tela também é possivel

visualizar os documentos inseridos e a tramitagéo realizada.

Figura 10 — Tela “Documento tramitado com sucesso”

Homologacao de edital n. 23081.075327/2023-82

I Documento tramitado com sucessol I

Descrigdo B . ) Data de produgéo
SOLICITA HOMOLOGACAO DE EDITAL DE BOLSISTAS DA DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS 28/06/2023 1418
Movimentagio atual Situacdo

28/06/2023 14:32 - Destino Inicial - Servidor - NEIVA PAVEZ|

Procedéncia i
DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - 01.84.02.00.0.0 (Unidade administrativa)

Interessado

DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - 01.84.02.00.0.0 (Unidade administrativa)

Autor

DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - 01.84.02.00.0.0 (Unidade administrativa)

Classificagdo Tipo documental Fluxo documental

010 - Organizac&do e Funcionamento Homologac&o de edital Documento Avulso Eletrénico

© Documentos inseridos

Q@ Tramitagbes

& Valtar & Download completo @ Detalhes o = Aches a 2= Juntada « of Administracao «

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

(9]

Os documentos inseridos no processo devem ser revisados antes de se proceder a

assinatura.

2.2.6 Da assinatura do edital

» ApOs proceder a tramitacao, a pessoa, unidade ou comissao ira receber o processo de

homologagé&o de edital em sua Caixa Postal (Figura 11):

Figura 11 — Caixa Postal do servidor na UFSM

= UFSM | Caixa

® Mostrando do 1

a0 20 de 46 encontrados

Cri
- Ca trada o = 23081.075327/2023-82 - Homologagdo de edital DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETO... 28/06/2023 14:32
Geral SOLICITA HOMOLOGAGAO DE EDITAL DE BOLSISTA..{ Destino Inicial - Servidor

& Criados por mim »
2 Semtramite 23081.075312/2023-14 - Processo de incentivo 4 .. PEDRO GRASSI XAVIER
= B _ o 27/06/2023 15:55
* Favoritos REQUER PROGRESSAO POR CAPACITAGAO PROFISS... Requisitar processo
=]
2, Interessado Novo! L3
- 23081.075311/2023-70 - Processo de progressdo ... PEDRO GRASSI XAVIER
£ Controle de Processos = R o 27/06/2023 15:55
REQUER INCENTIVO A QUALIFICAGAO Requisitar processo
© Dicas =
Novo! 73

© Marcadores 23081.075310/2023-25 - Processo de progresséo ... PEDRO GRASSI XAVIER

= - _ i 27/06/2023 15:54
¥ Novo! 8 REQUER PROGRESSAQO POR CAPACITACAQO PROFISS... Requisitar processo

=
@ Atrasado! 1 novor Y
¥ Produto! 1

23081.075309/2023-09 - Processo de incentivo & ... PEDRO GRASS| XAVIER
L4 A B -~ 27/06/2023 15:53
REQUER INCENTIVO A QUALIFICACAO Requisitar processo
I

h @iiFs Paginalde3 | > | M

Fonte: Caixa Postal UFSM (2023).
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» Caso o edital ndo tenha sido assinado no momento da sua insergdo, ainda € possivel
assina-lo a partir do icone “chave”, conforme a Figura 12:

Figura 12 — icone “chave” para assinatura do edital

Homologacao de edital n. 23081.075327/2023-82
Descrigdo Data de produgiao
SOLICITA HOMOLOGAC}iO DE EDITAL DE BOLSISTAS DA DIVISAO DE APOIO TECNICO AQS ARQUIVOS SETORIAIS 2B/06/2023 1418
Movimentagio atual Situagio
28/06/2023 14:32 - Destino Inicial - Servidor - NEIVA PAVEZI | Em trémite |
Procedéncia
DIVISAC DE APQIQ TECNICO ADS ARQUIVOS SETORIAIS - 01.84.02.00.0.0 (Unidade administrativa)
Interessado
DIVISAC DE APOIO TECNICO AQS ARQUIVOS SETORIAIS - 01.84.02.00.0.0 (Unidade administrativa)
Autor
DIVISAC DE APCIO TECNICO A0S ARQUIVOS SETORIAIS - 01.84.02.00.0.0 (Unidade administrativa)
Classificagao Tipo documental Fluxo documental
010 - Organizacéo e Funcionamento Homelogacédo de edital Documento Avulso Eletrénico

@ Documentos inseridos

Ordem Data Descrigao
Edital de selegdo de bolsista de assisténcia estudantil {529.51)
M 1 IEETE 28/06/2023 ‘ ; e
3 modelo.pdf (121 KiB, abre em nova janela)
= Despacho - Tramitacdo
.
- 2 2L 21 NEIVA PAVEZI - 28/06/2023 14:32 (151 KIB, abre em nova janela)

Total: 2

@ Tramitagdes

€ Voltar & Download completo @ Detalhes o = AgOes « | = Juntada - | & Administragio -

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

D

A funcionalidade da assinatura eletrénica esta disponivel para todos que ja
tiveram efetuado a concordancia do Termo, no Portal do Usuario, no icone
“Assinatura Eletronica”. As orientacOes para habilitar a assinatura eletronica
estao no site do PEN-SIE, em “Apoio ao Usudrio”.

o)

|\

» Escolher as opcOes na tela de assinatura de acordo com o vinculo e cargo que a pessoa
deverd assinar o documento, confirmar com a senha e dar “ok”, conforme a Figura 13:

Figura 13 — Dados da assinatura

A Confirmacgdo... b

Dados da assinatura

Vinculos @

Assinar como @
Diretor(a) de Departamento Executivo v

Confirme sua senha @

@ Cancelar « OK

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

» O edital pode ser assinado pelo nimero de pessoas necessarias, sendo que cada nova
assinatura, é gerada uma ocorréncia na pagina de validagéo de assinaturas (Figura 14).
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Figura 14 — Tela de validagdo de assinaturas

NUP: 230B1.075327/2023-82 Prioridade: Narmal

HomalogegSo de edital

010 - Crganizagio e Funcionamenio

COMPONENTE
Ordem  Descrigio Nome do arquive
1 Edital de seleqiio de bolsisia de assistincia modelo.pdf
Assinaturas

2B/06/2023 14:4162

NEIVA PAVEZI (Diretor{a) de Divisia)
D1.84.02.00.0.0 - DIVISAD DE APOIO TECHNICD ADS ARQUINDS SETORIAIS - DATAS

Codigs Vierificador: Haac0
Cidigo CRC: fetsell

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

» Assim gue o edital estiver assinado eletronicamente, a unidade responsavel devera
tramitar o processo no passo “Encaminha para inclusdo no Portal de Documentos”,
conforme explicacdes do item 2.3.1.

2.3 INSTRUCOES PARA A DESCRICAO DE EDITAIS

A descricdo dos editais ocorre por meio do seu cadastro no Portal de Documentos da
UFSM. Esse procedimento € indispensavel para a recuperagdo agil e segura das informagdes
dispostas nos editais. Assim sendo, neste capitulo serdo apresentadas instrugdes para o correto
preenchimento dos campos descritivos no Portal de Documentos, garantindo a confiabilidade e

0 acesso a longo prazo a estes documentos.
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o)

O acesso ao médulo de cadastro de documentos digitais no Portal de Documentos
serd liberado apenas apds a capacitacdo ofertada pelo DAG. Unidades
interessadas devem solicitar a capacitacdo na aba “Servicos”, disponivel na
pagina do DAG. Clicar no icone “Arquivos Setoriais” e, em seguida selecionar a
0pcao “Cadastro de Documentos Digitais”.

|\

2.3.1 Do cadastro dos editais no Portal de Documentos da UFSM

» Na tela de tramitacdo selecionar a op¢do “Encaminha para inclusdo no Portal de
Documentos ”, conforme a Figura 15.

> No campo “Destino” deveréa ser selecionada a unidade que esta realizando o cadastro
do edital. E no campo “Despacho” deve ser informado qual o documento que se
pretende incluir, exemplo: “Encaminha para incluir o arquivo ORDEM 01 no Portal
de Documentos”, de acordo com a Figura 15.

Figura 15 — Tela de incluséo no Portal de Documentos

Tramitagao -

Homologacao de edital n. 23081.075327/2023-82

Descrigao Data de produgdo
SOLICITA HOMOLOGACAO DE EDITAL DE BOLSISTAS DA DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS. 28/06/2023 14:18
Movimentagio atual Situagido

28/06/2023 14:32 - Destino Inicial - Servidor - NEIVA PAVEZI | = |

Préximo passo*
—- Selecione um valor — v

— Selecione um valor —

Tramitagdo para Unidade

Tramitacdo para Servidor

Encaminha para inclus&o no Portal de Documentos
Encaminha para anexacdo/apensacédo

Encaminha para o Protocolo

Arquivar Processo

Destino”
Digite 0 nome do destine para selecionar. &
Despacho®

Encaminha para incluir o arquivo ORDEM 01 no Portal Documentos

4
¢ De acordo | ) Aprovo | ¥ Autorizo | € Ciente | €5 Para conhecimento | %3 Indefiro & Para assinatura

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).
&

Para proceder ao cadastramento do documento digital avulso a partir da

op¢do “Encaminha para inclusdo no Portal de Documentos”, é preciso

observar duas situagdes imprescindiveis:

- O processo deve ter sido aberto com o tipo correto “Homologacéo de edital ”

- O documento PDF do edital deverd estar marcado como principal,
conforme a Figura 16.

(0




Figura 16 — Edital como documento principal do processo
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Homologagao de edital n. 23081.075327/2023-82

Descrigao

SOLICITA HOMOLOGACAO DE EDITAL DE BOLSISTAS DA DIVISAO DE APCIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS.

Movimentagdo atual

28/06/2023 15:02 - Encaminha para inclusdo no Portal de Documentos - BIVISAC DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS -

DATAS
Procedéncia

DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - 01.84.02.00.0.0 (Unidade administrativa)

Interessado

DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - 01.84.02.00 0.0 (Unidade administrativa)

Autor

DIVISAD DE APOIO TECNICO ADS ARQUIVOS SETORIAIS - 01,84 02.00.0.0 (Unidade administrativa)

Classificagio
010 - Organiza¢do € Funcionamento

0 Documentos inseridos

Ordem Data
[ Prncpal |

N - 22 1 28/06/2023

A fEv 2 28/06/2023

LK - 24 3 28/06/2023

Tipo documental

Homologacdo de edital

Fluxo documental

Descrigao

Edital de selecdo de bolsista de assisténcia estudantil (529.51)
[2 modelo.pdf {121 KiB, abre em nova janela)

Despacho - Tramitac3o
[31 NEIVA PAVEZI - 28/06/2023 14:32 (151 KiB, abre em nova janela)
Despacho - Tramitagio
21 NEIVA PAVEZI - 28/06/2023 1502 (152 KiB, abre em nova janela)

Data de produgao
2B/06/2023 14:18
Situagio

Documento Avulso Eletrénico

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

» Clicar no icone da engrenagem para selecionar o documento que serd cadastrado

individualmente, clicar na op¢do “Detalhes”, conforme a Figura 17;

Figura 17 — Opcéo “Detalhes” no cadastro do edital no Portal de Documentos

@ Documentos inseridos

Ordem Data
| Frincpal |
1 26/06/2023
- 'j'\EIJ':S

[ Alterar

a 28/06/2023
X [nativar

Q 28/06/2023

Tolal - a, ver assinaturas

@ Detalhes I -

€ Voltar

Descrigao

Edital de selecédo de bolsista de assisténcia estudantil (629.51)
21 modelo.pdf (121 KiB, abre em nova janela)

Despacho - Tramitacéo
[21 NEIVA PAVEZI - 28/06/2023 14:32 (151 KiB, abre em nova janela)
Despacho - Tramitacéo
[21 NEIVA PAVEZI - 28/06/2023 15:02 (152 KiB, abre em nova janela)

& Download completo

O Detalhes « | = Agdes =

£= Juntada =

& Administragio =

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

> A tela de detalhes do documento vinculado vai abrir, e no rodapé deve ser selecionado
“+Incluir no Portal de Documentos”, conforme Figura 18;
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Figura 18 — Detalhes do documento vinculado

Detalhes do documento vinculado

Dades do processo

NUP

Homologagdo de edital n. 23081.075327/2023-82

Descrigdo : . ) Data de produgdo
SOLICITA HOMOLOGACAQ DE EDITAL DE BOLSISTAS DA DIVISAD DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS. 280612023 1418

Dades do componente

Descrigdo Data de inclusdo Ordem no decumento  Paginas
Edital de selecdo de balsista de assisténcia estudantil (529.51) 28/06/2023 15:22 10 1
|Zimodelo.pdf {121 KiB, abre em nova jansls

Tipo decumental

Edital de selecio de balsista de assisténcia estudanti

O documento apresentado &7 Tipo de conferéncia

Gerado eletronicamente Sem autenticacio

Assinaturas do componente

% Nome % Cargo # Unidade |z Data
I _ . 01.84.02.00.0.0 - DIVISAO DE APOIO TECNICO AQS P
MNENA PAVEZ] Diretor{z) de Divisdo ARCUNVOS SETORIALS - DATAS ZBM0G2023 15:22:57

Metadados do compenente

1z Tipo + Categoria %+ Codigo * Mome * Valor

Dukblin Core Documento 6 de.format application’pd®

e-Arg Componente 5.3 Caracterisiicas téonicas 1 arquive de 124 KE no formate application/pdf

e-Arg Componente 5.1 wdentificador do componente digital 2848831

e-Arg Components 5.10 Fixidez 86244380322 T3503230ab0c 5004020840 3fe05a5267 145355b80 3007580200
e-Arg Components 5.4 Formato de arquive application’pdf

e-Arg Componente 58 Ambients de software Adobe Acrobat Reader versdo 11

e-Arg Componente 5.2 Mome original modelo.pdf

e-Arg Componente 57 Ambients de hardware xsj::gg;z;‘;éﬂgz EeleU ne te Y 25 E K ne ot A
SADG) Documento 3.1.5 Dimensio e suporte 1 arquive de 124 KE no formato application/pdf

ISAD(G) Documanto 244 e Adoba Acrobat Resder versdo 11

tecnicos.

UFSM Componente 521 Tamanho 124 KB
UFSM Componente g.22 wentificador do documento 14985708
UFSM Componente 527 Enderega IP Operador 200.18.24.148
UFSM Components 5.26 Operador cloneDaiane - NENVA PAVEZ
UFSM Components 5.20 Fixidaz - Algoritmno SHA-255
& \oltar # Incluir no Portal de Documentos # Akerar

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

» A tela de cadastro serd aberta e alguns campos j& aparecerdo preenchidos (Figura 19).
A unidade autorizada a realizar o cadastro devera completar as informacdes conforme
as orientacdes a seguir:

a) Tipo documental: este campo ja vira preenchido com o tipo documental selecionado
anteriormente.

b) Titulo: neste campo o titulo apresentado no documento é resumido e o codigo das
unidades administrativas deve estar de acordo com o codigo de siglas SIORG, disponivel
na pagina da PROPLAN, em: https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/coplad/, e, os
codigos dos cursos e programas em conformidade com o cddigo estruturado no SIE.
Exemplo: EDITAL INGRESSO/REINGRESSO PROGRAD/UFSM N. 003/2023;

¢) NUumero do documento: digitar o nimero do documento como ele esta apresentado,
sem 0 ano. Nao utilizar letras nem caracteres especiais como traco, ponto ou barra.

d) Data de producédo: este campo sera preenchido automaticamente.

e) Informacdes pessoais: importante lembrar que por sua natureza, Atas, Portarias, Editais
sdo documentos de acesso publico e ndo devem conter dados pessoais como endereco,
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telefone, dados bancéarios, CPF, RG, nome de familiares, etc. Logo, nesses casos a opgao a
ser marcada é “Nao”.

f) Localizacéo fisica: selecionar na lista o local do arquivamento do documento. Quando
o Edital for original em papel e digitalizado para o cadastro, o arquivamento do original
sera no Arquivo Setorial da Unidade. No caso dos documentos nato digitais, a localizacéo
do original sera o Repositorio Digital.

g) Data de vigéncia inicio: é a data da publicacdo do edital.
h) Data de vigéncia fim: é a data final do periodo a que se refere o edital.

1) O documento inserido foi:

e Gerado eletronicamente — quando o documento é nato digital, ou seja, gerado
diretamente pelo sistema e/ou processo eletrénico. Pode ser imagem, texto, &udio ou video.
No caso do edital aplica-se ao original em formato PDF que foi assinado digitalmente via
PEN.

¢ Digitalizado —quando o documento é original em papel (texto ou imagem) ou analdgico
(dudio e video) e foi digitalizado para ser inserido no banco de dados e/ou processo
eletronico. Ao selecionar esta opcédo vai abrir o préximo campo para selecionar qual foi o
documento de origem da digitalizac&o.

j) Tipo de conferéncia: se o documento foi gerado eletronicamente aparecera a opgéo
“Autenticado” oU “Sem autenticagdo”. Sempre marcar a op¢ao “Autenticado” para 0S
documentos com assinatura digital, que é o caso dos Editais.

k) Tipo de destinatario: no caso de Edital refere-se a uma unidade. Podem ser inseridos
quantos forem necessarios. Selecionar “Unidade administrativa”.

I) Nome e identificador de destinatario: pesquisa textual. Selecionar a unidade a que se
refere 0 documento.

m) Tipo de autor(es): pessoa ou unidade com autoridade para emitir o documento. Indica
o responsavel pela sua producdo, geralmente é a pessoa que assina o documento. Podem
ser inseridos quantos forem necessarios. Selecionar “Servidor”.

n) Nome e identificador de autor(es): nome que quem assinou o documento.

0) Arquivo(s): arquivo adicionado ao processo no passo de inclusdo no Portal de
Documentos.

p) Dados ofuscados: este campo devera ser utilizado nos casos em que o PDF necessitar
ofuscar dados para o acesso publico.

q) Procedéncia: refere-se ao 6rgdo de origem do documento. Para edital sera a unidade
pela qual o autor assinou.

r) Marcadores: neste campo poderao ser adicionados marcadores que serdo utilizados pela
Pro-Reitoria de Planejamento (Proplan) para fins estatisticos;
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s) Descricdo: campo livre para ser preenchido com o resumo do que trata 0 documento.
Informar o assunto, nimero/ano do edital.

» Apos preencher todos os dados, basta clicar no icone “Salvar ” (Figura 19). Deste modo,
o arquivo fica salvo automaticamente no Portal de Documentos e serd possivel
estabelecer o relacionamento deste com outros documentos ja cadastrados.

Figura 19 — Tela de cadastro de documentos digitais

Cadastrar documentos digitais

1) Tipo documental” €

Edital de seleco de bolsista de assisténcia estudanti ala
) Titulo™ c)Numero do documento® d) Data de Produgio”
28/08/2023
2) Este documento contém informacgdo pessoal em  f) Localizag8o Fisica® g)Data de Vigéncia Inicio h)Data de Vigéncia Fim
seu conteddo?” @ Repositéria Digital v | Ex: 28/06/2023 Ex: 28/06/2023
Sim ® No
i) O documento inserido foi* }) Tipe de conferéncia® €
® Gerado eletronicamente ® Autenticado
Digitalizado Sem autenficacdo
Destinatario(s)”
Tipo Nome e identificador

@ k) Unidzde adminisir, % I) DIVISAC DE APCIO TECNICO AQS ARQUIVOS SETORIAIS - 01.84.02.00.0.0 (Unidade administrativa)

+ Movo destinatario

Autor(es)
Tipo Nome e identificador
@ m) Servidor ~ | m) MEIVAPAVEZI (1625136 - CIVISAD DE APCIO TECHICO AQS ARQUIVOS SETORIAIS - Ativo)
+ Novo autor
Arguivo(s)*
0) Arquivo P) Possui dados ofuscados?
modelo pdf [UED] w

+ Novo arquivo

q) Procedéncia*
DIVISAO DE APOIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS - DATAS Q

) Marcadores @

s) Descrigao*
EDITAL DE SELEQ:Z.O DE BOLSISTAS DA DIVISAQ DE APOIO TECNICO AQS ARQUIVOS SETORIAIS NYANO

e
Restam 935 caracteres Caracteres: 39 Palavras: 14

4 Cancelar

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

2.3.2 Do relacionamento do edital com o seu Processo de Homologacéo

» Ao seguir todos os passos apresentados até 0 momento, o edital estara automaticamente
relacionado ao seu processo de homologacdo, conforme a Figura 20;

» Caso seja necessario relacionar outros documentos ou processos, basta clicar no botédo
“AcOes” e, ap0s, em ‘Relacionar Documentos” ou “Relacionar Processos ”, conforme
a Figura 20;

» Aedicdo do cadastro pode ser realizada sempre que necessario. Basta clicar em “A¢ées”
e “Editar” (Figura 20);



Figura 20 — Tela de relacionamentos e edi¢do de cadastro
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. . . ,

Edital de selecdo de bolsista N. 01/2023 DATAS/UFSM

Descrigao . . i

EDITAL DE SELECAC DE BOLSISTAS DA DIVISAO DE APCIO TECNICC AOS ARQUIVOS SETORIAIS N.01/2023.
Procedéncia i

DIVISAQ DE APOIC TECNICO AQS ARQUIVOS SETORIAIS - 01.84.02.00.0.0 (Unidade administrativa)
Destinatario i

DIVISAQ DE APOIC TECNICO AQS ARQUIVOS SETORIAIS - 01.84.02.00.0.0 (Unidade administrativa)

Autor

NEIVA PAVEZI - 1625136 (Servidor)
Classificagéo

529.51 - Publicac#o. DivulgacBo da bolsa auxilio

Periodo de vigéncia
27/06/2023 - 03/08/2023

Tipo documental
Edital de seleco de bolsista de assisténcia estudantil

Fluxo documental
Edital

Primeira pagina do documento

EDITALSELECAQ DE BOLSISTAS DAG/UFSM N° 001/2023

e Arg

(T I Uniiversidul

& nivel superior,
SIARGYUFSM

1 CRONOGRAMA

| ATIVIDADE PERIODO LOCAL

3 Documento (235 KB) | &

Data de produgao
28/06/2023 00100

@ Decumentos relacionados

15 Data
B | 28/06/2023 15:54:58

% Titulo do documento

Originado(a) por - Homologac&o de edital n. 23081.075327/2023-82

€ Voltar

* Adicionar aos Tavoritos
£ Relacionar documentos
9 Relacionar processos

([ Editar

0 Detalhes o

S Agdes a

8 Administragio a

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

> A pesquisa do documento/processo a ser relacionado pode ser realizada por busca
textual, tipo documental, tipo de fluxo e/ou ano. Ap6s encontrar 0 documento que sera

relacionado, deve-se selecionar o tipo de relacionamento e, apds, clicar em “Salvar”,
conforme a Figura 21.

Figura 21 — Tipo de relacionamento

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

Relacionar documentos -
. . . P
Edital de selecio de bolsista N. 01/2023 DATAS/UFSM
Dados do processo
Descrigio N . . Data de produgéo
EDITAL DE SELECAO DE BOLSISTAS DA DIVISAO DE APQIO TECNICO AOS ARQUIVOS SETORIAIS N. 01/2023. 28/08/2023 00:00
Texto da consulta @ Ano & Tipo de Fluxo
Sistema de Arquives da UFSM 2023 Edital Q | @
Tipo documental @
Digite o nome ou o codigo do tipo documental para selecionar. & i}
Irpara1 v 5porpdgina v 1
Relacionamento Direcao Titulo Descrigio Data
Abertura de inscricées para
selecdo de estudantes bolsistas
que estejam regularmente
~Selecione = v | | Desino O BOLIISTABRGILFSMIN.  matriculegos nos cursos de nivel 230212023
- Selecione — superior, em qualquer drea, para
Altera atuar no ambito do Sistema de
Atualiza Arquives da UFSM - SIARQIUFSM.
Cancela
Comenta Hemologacdo das Inscricies para
Complementa B a selecio de alunos bolsistas que
Origina EDITAL SELECAQ BOLSISTA estejam regularmente matriculados
Originadofa) por Destino v DAG/UFSM 01/2023 - Homal nos cursos de nivel superior, em 20/03/2023
Regula Inscrigies qualquer drea, para atuar no
Relacionado & dmbito do Sistema de Arguives da
Retica UFSM - SIARQ/UFSM
?EVODE ot Retificacio do resuitada final da
V:rr"laa;i!: it selecBo das pessoas que estejam
EDITAL DE BOLSISTAS regularmente matriculados nos
- Selecione - v Destino v DAG/UFSM N° 001/2023 - cursos de nivel superior, em 31/03/2023
— Retificacio qualguer area, para atuar no
ambito do Sistema de Arquives da
UFSM - SIARQ/UFSM
Mostrando do 1 &0 3 de 3 resultados
ot
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@)

A excluséo do cadastro ndo pode ser realizada pelas unidades e deve ser solicitada
ao DAG, no e-mail datas@ufsm.br, quando estritamente necessario.

2.4 INSTRUCOES PARA A DIFUSAO E ACESSO AOS EDITAIS

A correta disponibilizacdo dos documentos nas paginas oficiais da UFSM garante a
transparéncia publica e 0 acesso a informacéo, preconizados pela Lei n® 12.527/2011, de 18 de
novembro de 2011, que prevé que “todas as informagdes produzidas ou custodiadas pelo poder
publico e ndo classificadas como sigilosas sdo publicas e, portanto, acessiveis a todos 0s
cidadaos” (BRASIL, 2011).

Assim sendo, neste capitulo serdo apresentados os procedimentos para a publicagdo dos
editais nos sitios eletrénicos das unidades da UFSM. Estes procedimentos, quando devidamente
aplicados, garantem que os editais estejam difundidos e acessiveis para um maior nimero de

USUArios.
2.4.1 Da pesquisa dos editais no Portal de Documentos da UFSM

» A pesquisa pode ser realizada tanto no icone “Documentos” (para 0s editais originais
digitais) quanto no icone “Processos” (para 0s processos de homologacao), através do
Portal Documentos e/ou sistemas especificos, conforme a Figura 22:

Figura 22 — Tela de pesquisa de documentos e processos

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [@ E-mail Institucional &% Caixapostal 13 & NN

& Novo ~ = Meus documentos = & Administracéo & Protocelo integrado 2] Painel de Gestéio v

Menu principal

= B

Documentos Processos

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

» Busca de documento avulso pelo tipo de fluxo “Edital”’, conforme a Figura 23:


mailto:datas@ufsm.br
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Figura 23 — Tela de pesquisa de documentos avulsos

Consulta documentos

Texto da consulta @ Anoc © Tipo de Fluxo
Edital Q 2]

Tipo documental &
Digite 0 nome ou o cédigo do tipo documental para selecionar. £ Q

Ir para 30 porpagina v
Titulo Resumo Data
Edital de Homologacdo de Resultado N. 113/2023, referente a Selecdo Pablica para
= Edital de homologacéo de contratacdo de professor substituto regida pelo Edital N. 113/2023, na area de 33/06/2023
Selecdo Plblica N. 113/2023 Ciéncia da Salde/Educacdo Fisica (com énfase em Aspectos filosdficos, o
pedagdgicos e socioldgicos da Educacdo Fisica)
EDITAL DE Edital de Ingresso/Reingresso POLI/UFSM N. 0082023 - Abertura de vagas para
=] INGRESSO/REINGRESSO ingresso, reingresso e transferéncia nos cursos técnicos do Colegio Politécnico da 23/06/2023
POLIVUFSM N. 008/2023 UFSM para o segundo semestre letivo de 2023

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

» Busca do Processo pelo tipo documental “Homologag¢do de edital”, conforme Figura
24.

Figura 24 - Tela de pesquisa de processos administrativos

Consulta de processos

Numero 6 Descrigao & Interessado @
Q
Tipo documental &
Homologacéo de edital (010) £
Unidade Responsavel Procedéncia @ Autor &
--- Selecione um valor —- v

D. de criagdo - Inicio D. de criagio - Fim Tipo de Fluxo
EX: 26/06/2023 Ex: 26/06/2023 Q

Ir para 10 por pagina v

Numero Tipo Documental / Descrigao ¥ Data

Homologacdo de edital 26/06/2023

=3 /! - = .
23081 078815/12025-41 Assinatura de documentos referentes ao Edital N. 114/2023, de Selecio Publica -

Homologacéo de edital
Envio de minuta de edital 23/06/2023

Homclogacdo de edital 23/06/2023
Abertura de processo de edital especifico de ingresso/reingresso do CURSO DE ... T

Fonte: Portal de Documentos UFSM (2023).

= 23081.078453/2023-99

= 23081.078185/2023-13

2.4.2 Da publicacdo do edital na pagina web da Unidade

&

(D O acesso publico ao edital pode se dar também na pagina web da unidade. Para
realizar essa agdo basta vincular o enderegco URL do documento armazenado no
Portal de Documentos. Deste modo, ndo é necessario incluir o PDF do edital na
pagina e o arquivo nao ficara repetido sobrecarregando o armazenamento de
dados da instituicao.
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> Para a unidade incluir um novo edital no sitio, ele deve acessar o0 menu “Editais” do Painel

Administrativo, selecionar o icone “Documento Oficial” e inserir a URL do edital no Portal
de Documentos, conforme Figura 25:

Figura 25 — Tela de inclusdo de documentos na pagina Web

&5 Meussites @& DAG 4 Novo

@& Painel
Base de Dados do Edital
A Noticias
1 Geral
07 Midia
L. Paginas Categoria *
r Erin Qutro w

Listar todos

Shov Atenco, vocé podera publicar no maxime 700 documentos/links neste edital
Tags
I 1 Documento Oficial I
Eventos
) Enderego (URL) do Documento Oficial * Tipo *
Servigos a o )
nforme o enderego (URL) de um Documento Oficial do Portal de Documentos para exibir suas | Aber
Modelos informagdes. |

P Documento Oficial
O endereco deve ser do modo de visualizacio publica de documentos

Aparéncia

y Documentos
https://portalufsm.br/documentos/publico/documento.html?id= |

. Links
Usuarios

Ferramentas

Adicionar Dado

Fonte: Painel Administrativo UFSM (2023).

[®)
Informacdes adicionais para cadastramento de documentos na pagina Web da
UFSM podem ser obtidas no Guia Sitios.



https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/sitios/2018/11/15/editais/
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3 RECOMENDACOES GERAIS

A producdo de documentos nato-digitais otimiza o tempo de tramite entre setores e
reduz os custos de impressdo e armazenamento de papéis. Contudo, € fundamental ter cautela,
visto que os documentos digitais sdo mais suscetiveis a perdas e alteracoes.

Pensando nisso, o Portal de Documentos da UFSM foi desenvolvido de acordo com as
recomendacdes e normativas arquivisticas, sendo um local seguro para producéo, descrigéo e
difusdo de documentos. Neste ambiente também é possivel realizar pesquisas, por meio dos
icones “consulta documentos” e “consulta processos”, como mencionado no manual. Através
dos metadados cadastrados € possivel recuperar as informacdes de forma agil e eficaz.

Os editais, quando produzidos, descritos e difundidos de acordo com este manual de
procedimentos, tornam-se instrumentos que garantem a eficiéncia, transparéncia e equidade nos
processos seletivos aos quais fazem referéncia.

Ao seguir as recomendagdes mencionadas neste manual, as unidades terdo maior
seguranca e independéncia desde o momento da elaboracdo do edital até a sua difusdo,
garantindo a preservacao e 0 acesso a estes documentos que, futuramente, serdo parte da histéria
e memoria da UFSM.

Cabe salientar ainda que, a partir da normatizacdo dos procedimentos de producéo,
descricdo e difusdo de editais é possivel padronizar a metodologia adotada em toda a Instituicéo.
Acdes como esta sdo essenciais para aprimorar a eficiéncia dos processos, uma vez que reduzem
a probabilidade de erros ou retrabalho. Neste contexto, o0 manual é uma ferramenta valorosa
para orientar e direcionar as unidades no que tange aos procedimentos relacionados aos editais.

Entretanto, a revisdo e atualizacdo periddica do manual € imprescindivel para garantir
gue o mesmo esteja em conformidade com as necessidades e politicas da Instituicdo. Além
disso, o manual deve ser amplamente divulgado para que as orientagdes sejam seguidas
efetivamente por todos os envolvidos na producdo, descricdo e difusdo de editais.

O Departamento de Arquivo Geral, por meio da Divisdo de Apoio Técnico aos Arquivos
Setoriais, é 0 6rgdo responsavel por planejar as acdes de gestdo documental na UFSM. Assim
sendo, possui o intuito de padronizar os procedimentos e definir estratégias que promovam a
preservacao e 0 acesso aos documentos da Universidade. Este manual faz parte destas a¢Oes e
coloca a disposi¢do da UFSM um valoroso direcionamento em relagdo aos procedimentos para

a correta producao, descricdo e difusao de editais.
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7 CONCLUSAO

Os arquivos tém enfrentado grandes mudancgas nos ultimos anos. Os desafios se tornam
mais complexos ao passo que a tecnologia avanca. A UFSM tem sentido os impactos da
modernizacdo administrativa preconizada pelo Estado. Sempre atenta as demandas, é
perceptivel o quanto a Instituicdo estd empenhada em atender as normativas e aplica-las a
realidade da comunidade universitaria.

O Departamento de Arquivo Geral (DAG), enquanto o6rgdo suplementar central,
vivencia diariamente estas transformacdes e, ao longo dos ultimos anos, necessitou passar por
uma reformatacdo em sua equipe e modo de trabalho. Com a implementacdo do PEN-SIE,
muitas atividades precisaram ser remodeladas e sua equipe passou por uma metamorfose,
capacitando-se e adaptando-se a novas modalidades de trabalho em um contexto de constantes
transformac0es e aprendizado.

Em relacdo aos documentos digitais, nota-se uma dubiedade, ao mesmo tempo em que
permitem que a informacdo seja amplamente divulgada e utilizada, também demandam a
adocdo de estratégias e técnicas de preservacao que garantam a continuidade do conhecimento.

Neste contexto, situam-se o0s editais, documentos fundamentais na promocdo de
oportunidades e transparéncia institucional. Os editais sdo instrumentos indispensaveis a
democratizacdo do acesso ao ensino publico, a pesquisa e a extensdo. Também podem ser
considerados ferramentas de aproximacao entre a Universidade e a sociedade, possibilitando a
disseminacédo do conhecimento e o0 avanco cientifico.

Os editais de ingresso e reingresso de alunos nos cursos de graduacgdo da UFSM refletem
o inicio da jornada académica de muitos estudantes, constituindo parte da memaria e da histéria
da Instituicdo. Esta pesquisa se propds a normatizar os procedimentos para a correta producéo,
descricdo e difusdo de editais no ambito da UFSM, partindo da andlise e padronizacdo dos
editais de ingresso e reingresso.

O desenvolvimento das etapas da pesquisa apresentadas na metodologia, viabilizou o
cumprimento dos objetivos propostos e a normatizacdo de procedimentos para a producéo,
descricdo e difusdo de editais, possibilitou a criacdo de subsidios para a preservacao e 0 acesso
a memoria institucional.

Nesta conjuntura, os apéndices e anexos configuram-se como resultados de
aplicabilidade imediata, uma vez que comecaram a ser utilizados pela Prograd imediatamente
apos a finalizacdo de cada etapa da pesquisa, demonstrando o valor destes instrumentos para o

aprimoramento do processo seletivo de ingresso e reingresso de alunos na graduacéo.
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A parceria estabelecida junto a Coordenadoria de Oferta e Relacionamento (Cofre) foi
fundamental para esta pesquisa, pois resultou na padronizagao dos editais, apoio na elaboragéo
de modelos de documentos a serem utilizados junto ao processo seletivo de ingresso e
reingresso, capacitacdo de equipe e, principalmente, culminou em um determinante canal de
comunicacgdo entre 0 DAG e a Cofre, que servirg, inclusive, para demandas futuras.

Através da andlise da literatura e legislagdo vigente, é possivel verificar que, embora
haja engajamento por parte dos 6rgdos regulamentadores no que tange aos documentos
arquivisticos digitais, ainda ha um vasto campo a ser explorado neste contexto. Em virtude
disso, na UFSM verificou-se a incipiéncia de normativas relacionadas aos documentos digitais,
consequéncia da recente implementagéo do PEN-SIE.

Portanto, acdes como as propostas neste estudo sdo bem recebidas pelos gestores, uma
vez gue vao ao encontro da modernizacdo administrativa preconizada pelo governo federal. A
regulamentacdo de atividades rotineiras gera economia de recursos publicos, uma vez que
elimina erros, retrabalho, além da diminuicdo do tempo de execucdo de uma tarefa, agregando
eficiéncia e produtividade aos processos gerenciais.

A normatizacdo de procedimentos € uma importante estratégia de preservagdo
documental. Através da Instru¢do Normativa proposta neste estudo, é possivel agregar valor
aos editais da instituicdo, uma vez que estardo respaldados por regulamentacéo clara e concisa.
Deste modo, os editais serdo preservados de forma auténtica, fidedigna e confiavel ao longo do
tempo.

O Manual de procedimentos para a producao, descri¢do e difusdo de editais no ambito
da UFSM, elaborado por meio desta pesquisa, exerce um papel crucial no apoio e orientagéo
aos servidores envolvidos com a criagdo de editais no Portal de Documentos. Assim sendo,
partes desta pesquisa irdo compor o manual de procedimentos, uma vez que este podera se
tornar um documento desprendido desta dissertacéo.

Em relagdo a producdo de documentos na UFSM, observou-se que esta sofreu
modificagdes consideraveis nos altimos anos, transpondo a criagdo de Processos
Administrativos e alguns documentos avulsos do formato analdgico ao digital.

Assim sendo, a criagdo e assinatura de documentos nato-digitais no Portal de
Documentos € relativamente recente na Instituicdo, gerando duvidas e questionamentos
frequentes. Neste contexto, percebe-se um movimento do DAG na promocao de profusas agoes
de capacitacédo, desenvolvimento de tutoriais, entre outras ferramentas de apoio aos usuérios do
PEN-SIE.
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Esta pesquisa traz solucbes praticas a serem aplicadas aos editais, visando a sua
preservacao e acesso. Contudo, ha ainda um vasto campo de trabalho a ser explorado em relacdo
a conscientizacdo e capacitacdo da comunidade universitaria quanto a utilizacdo do Portal de
Documentos para a producdo, descricdo e difusdo de documentos, de modo a manté-los
preservados e acessiveis pelo tempo que for necessério.

Entretanto, ndo se trata de uma pesquisa conclusiva, uma vez que este estudo dedicou-
se somente aos editais nato-digitais. Ha ainda uma série de editais em suporte papel que
necessitam de tratamento arquivistico para garantir a sua integridade fisica. Embora estes
documentos sejam mais estaveis comparados aos documentos digitais, é imprescindivel que
sejam corretamente acondicionados e recolhidos ao Arquivo Permanente.

A elaboracdo de um projeto de digitalizacdo de editais no suporte papel e inclusdo dos
mesmos no Portal de Documentos, fica como sugestao para uma pesquisa futura. Agdes como
esta potencializam a disseminacdo de informacdes e registram a evolucdo dos processos

seletivos ao longo do tempo, possibilitando a ampliacdo do acesso exercicio da cidadania.
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ANEXO A - MODELO DE EDITAL — ORIENTACOES GERAIS

EDITAL INGRESSO E REINGRESSO GRADUACAO PROGRAD/UFSM N. 032/2022
ORIENTACOES GERAIS

Processo Seletivo de Ingresso e Reingresso em cursos presenciais de Graduacgao da
UFSM, para inicio de atividades académicas no 2° semestre letivo de 2022

A Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD e as Coordenagdes dos Cursos de
Graduacdo presenciais da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) tornam publica a
abertura de inscrigdes ao Processo Seletivo de Ingresso e Reingresso em Cursos presenciais
de Graduacao da UFSM, para inicio de atividades académicas no 2° semestre letivo de 2022,
conforme o CRONOGRAMA e demais especificacdes constantes neste Edital.

O presente Edital de Ingresso e Reingresso estd em conformidade com as normas
expressas na Resolucdo n° 013/2015 da UFSM; Portaria MEC n° 230, de 2007; Decreto n°
9.094, de 17 julho de 2017; Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996; Lei n® 12.089, de 11 de
novembro de 2009; Lei n° 13.460, de 26 de junho de 2017; Lei n® 12.037, de 1° de outubro de
2009; Tabela de Temporalidade de Documentos do CONARQ); Guia Académico da UFSM e
Calendario Académico vigente da UFSM.

O Edital de Ingresso e Reingresso nos Cursos de Graduacao da UFSM é composto pelas
Orientacdes Gerais (dispostas neste Edital) e pelos Editais de Ingresso e Reingresso especificos
de cada Curso de Graduacdo participante da selecdo. As Orientacdes Gerais (dispostas neste
Edital) sdo normatizadas pela PROGRAD, ja os Editais de Ingresso e Reingresso dos Cursos
de Graduacdo sdo de responsabilidade de cada Curso de Graduacdo participante. Nas
publicacGes supracitadas, constam as datas, normas e orientacdes para a participagdo na selecao,
as quais deverdo ser seguidas pelos candidatos.

1 ORIENTACOES GERAIS PARA A SELECAO DE INGRESSO E REINGRESSO

a) O candidato deve ler atentamente todo o Edital de Ingresso e Reingresso com as
Orientacdes Gerais e todo o Edital de Ingresso e Reingresso do Curso de interesse
para certificar-se de que tera condicdes de atender a todas as normas e prazos
estabelecidos nestes instrumentos;

b) O candidato deve escolher UMA das modalidades de ingresso previstas no item 3
do Edital de ingresso e reingresso do Curso de interesse, observando os critérios que
definem a respectiva modalidade;

¢) O candidato devera reunir toda a documentacdo necessaria a participacdo neste
processo seletivo, elencada no Quadro 1 do Edital de Ingresso e Reingresso do Curso
de interesse, e digitaliza-la em formato PDF - Portable Document Format;

d) Eleitaamodalidade e, em posse de todos 0s documentos necessarios a participacdo nesta
selecdo, em formato digital, o candidato deve realizar a inscricdo via web, anexando
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no sistema todos os documentos exigidos no Quadro 1 do Edital de Ingresso e
Reingresso do Curso pretendido;

e) Ao final da inscri¢cdo, o candidato deverd gerar o boleto de inscricdo e realizar o
pagamento para homologar a sua inscri¢éo. Ou, se for candidato membro de familia
de baixa renda, inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal
(CadUnico), devera solicitar a isencdo da taxa de inscricdo, no inicio do processo de
inscricdo. (Ler os itens 4 INSCRICAO e/ou 5 ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO
no presente Edital);

f) Se aprovado na selecdo feita pelo Curso pretendido, o candidato devera realizar a
confirmacao de vaga e matricula em disciplinas, conforme orientagdes constantes no
item 3, 10, 11 e 12 do presente Edital.

2 MODALIDADES DE |INGRESSO NA UFSM NO FORMATO DE
INGRESSO/REINGRESSO

2.1 Conforme a Resolugdo n° 013/2015 da UFSM, existem cinco modalidades de ingresso na
UFSM no formato ingresso e reingresso, a saber: Reingresso, Transferéncia Interna,
Transferéncia Externa, Portador de Diploma e Reingresso com Transferéncia Interna,
sendo prerrogativa das Coordenagdes/Colegiados de Curso eleger quais serdo aceitas para o seu
curso e, ainda, atribuir mais especificaces a descri¢cdo da modalidade, assim como critérios de
selecdo e classificacao.

e REINGRESSO (R): para candidatos que tenham abandonado ou cancelado algum curso
de graduacdo da UFSM e pretendam reingressar nO mesmo Ccurso previamente
abandonado/cancelado (mesmo codigo de curso);

e TRANSFERENCIA INTERNA (TI): para candidatos regularmente matriculados ou
com trancamento total do semestre em curso de graduacdo da UFSM de qualquer campi,
que pretendam trocar para outro curso de graduacdo da UFSM;

e TRANSFERENCIA EXTERNA (TE): para candidatos regularmente matriculados ou
com trancamento total em curso de graduacao de outra Instituicdo de Ensino Superior -
IES, que pretendam ser transferidos para a UFSM;

e PORTADOR DE DIPLOMA (PD): para candidatos diplomados em Cursos de
graduacéo reconhecidos nacionalmente;

e REINGRESSO COM TRANSFERENCIA INTERNA (RTI): para candidatos que
tenham abandonado ou cancelado algum curso de graduacdo da UFSM e pretendam
retornar a Universidade em Curso diferente daquele abandonado/cancelado.
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DATA

ASSUNTO

DESCRIGCAO DO EVENTO

05 de agosto de
2022

PUBLICACAO DO
EDITAL INGRESSO E

Publicacédo do Edital 0xx/2022 PROGRAD, referente ao
processo de Ingresso e Reingresso para o 2°/2022 em
cursos de graduacdo presencial, conforme o Calendario

de 2022

REINGRESSO Académico 2022.
05 de agosto de . Periodo de inscricdes e envio de documentos pelo
2022 até gs 12h do INSCRICOES E sistema de inscrigGes, para selegdo, conforme disposto
dia 19 de agosto ENVIO DE no item 4 deste Edital e no item 5 do Edital de Ingresso
DOCUMENTOS

e Reingresso do Curso de interesse do candidato.

08 a 09 de agosto
de 2022

ISENCAO DA TAXA DE
INSCRICAO —
SOLICITACAO

Periodo para solicitacdo de isencdo da taxa de inscrigdo
por candidatos de baixa renda.

10 de agosto de
2022

ISENGAO DA TAXA DE
INSCRICAO —
PUBLICAGCAO

Publicacdo da listagem dos candidatos contemplados
com a isenc¢do de taxa de inscri¢do pela PROGRAD.

19 de agosto de
2022

DATA-LIMITE DE
PAGAMENTO DA

Data-limite para pagamento da taxa de inscricdo.

INSCRICAO
Publicacdo da listagem de candidatos com inscri¢do
INSCRICOES homologada (paga ou isenta de pagamento) pela
24016‘&195;;0 2022, HOMOLOGADAS PROGRAD, aptos a participacdo na selecdo de cada
P PUBLICACAO curso participante desta edicdo de Ingresso e
Reingresso.
. Periodo para a manifestagdo, pelo e-mail
25 de agosto de RECURSOS AS cofre.prograd@ufsm.br, em carater de recurso, dos
2022 INSCRICOES candidatos quanto & listagem de inscricdes
homologadas.
mscriGOEs | S ol s et s pblrsi d e
26 de agosto de HOMOLOGADAS - de pagamento) pela P(F;QOGRAD g 0s r(fcgrso aptos a
2022, ap6sas 17h |  PUBLICAGAO APOS pagamento) pela ¥ + 8pOS TECUrso, ap
RECURSO participacdo na selecdo de cada curso participante desta

edicdo de Ingresso e Reingresso.

29 a 31 de agosto
de 2022

PERIODO DE PROVA
PRATICA

Periodo para realizagdo de provas praticas pelos cursos,
se previsto em edital especifico.

05 de setembro de
2022

RESULTADO PARCIAL
DA SELECAO - CURSOS

Data-limite para os Cursos incluirem no sistema o
resultado parcial dos aprovados e suplentes.

06 de setembro de

RESULTADO PARCIAL -

Data prevista para a publicacdo do Resultado Parcial da
selecdo de cada Curso de Graduacdo participante pela

2022 PUBLICACAO SROGRAD,
o o o w| recumsos | Teokomscndmeinen s st
setembro de 2022 ADMINISTRATIVOS ¢ §a0,

PEN, conforme item 9 do presente Edital.
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DATA

ASSUNTO

DESCRICAO DO EVENTO

06 a 08 de
setembro de 2022,
até as 17h

CADASTRO DE
USUARIO EXTERNO,
QUANDO FOR O CASO

Periodo para o candidato interessado em interpor
recurso ao resultado da sele¢do realizar o cadastro de
usudrio externo para abrir o PEN, conforme o item 9.2;
do presente Edital.

12 de setembro de
2022, até as 12h

RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

Data-limite para os Cursos de Graduacao analisarem os
recursos e realizarem as tramitaces de deferimento e
indeferimento via PEN, conforme item 9 deste Edital.

13 de setembro de
2022

PENDENCIA
DOCUMENTAL
PUBLICACAO DA
LISTAGEM

Publicacdo da listagem de candidatos inscritos pela
modalidade Portador de Diploma com pendéncia
documental pela PROGRAD, com orientacBes e prazo
de complementacdo documental, conforme item 11
deste Edital.

13 de setembro de
2022

RESULTADO FINAL
DA SELECAO

Publicacdo do Resultado Final apds recursos e das
Orientacbes para Confirmacdo de Vaga pela
PROGRAD.

13 de setembro de
2022 a 15 de
setembro de 2022

CONFIRMACAO DE
VAGA TODOS 0S
CURSOS

Periodo para os candidatos classificados solicitarem a
Confirmacdo de Vaga, via web, pelo Portal de
Confirmacéo de Vaga.

13 a 30 de

MATRICULA EM

Periodo para matricula em disciplinas, conforme
organizagdo da Coordenagdo do Curso no qual o

2022

setembro de 2022 DISCIPLINAS . .
candidato confirmou a vaga.
21 de setembro de Data prevista para o inicio das chamadas de candidatos
SUPLENTES suplentes dos cursos de graduacdo do processo seletivo

de Ingresso e Reingresso

4 INSCRICAO

4.1 A inscricdo via web é a Unica maneira de iniciar o Processo Seletivo por Ingresso e
Reingresso nos Cursos de Graduacdo da UFSM, devendo o candidato estar atento ao
preenchimento correto dos seus dados no sistema, assim como aos prazos, etapas e documentos
necessarios para participar da sele¢éo;

4.2 O valor da taxa de inscricdo é R$ 37,00 (trinta e sete reais). E necessario efetuar o
pagamento do boleto bancério até a data-limite estipulada no CRONOGRAMA para validar a
inscricdo. O candidato deve estar atento ao horario de atendimento bancario. A compensagéo
do pagamento da taxa demora cerca de 72 horas;

4.3 O pagamento da taxa de inscricdo € creditado diretamente em conta do Governo Federal, 0
gue impossibilita ressarcimento ao candidato em qualquer hipotese;

4.4 Depois de constatar que atende a todo o item 1 disposto neste Edital, bem como a todos os
requisitos de selecdo e classificacdo do Edital de Ingresso e Reingresso do curso pretendido, 0
candidato devera reunir a documentacao exigida pelo curso de interesse conforme o Quadro 1
do Edital especifico do curso, digitalizar documento a documento, em formato PDF, e entdo
realizar a inscri¢do via internet, no endereco eletrénico disponibilizado junto ao link do edital;
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4.5 No sistema de inscricdes, o candidato devera clicar no icone ao lado do nome do Curso
desejado, estando atento ao campus do curso pretendido para, em seguida, preencher a ficha de
inscricéo;

Opcoes de inscricao  Pesquisar inscricao

Clique sobre a opgéo desejada para iniciar o processo de inscricao

Nome Vagas Prazo(s) Valor(es)
v Nome do Curso - Campus R$ 37,00
v Nome do Curso - Campus R$ 37,00
v Nome do Curso - Campus R$ 37,00

4.6 Apos preencher os dados pessoais, 0 endereco e contato de e-mail e a descrigdo dos
documentos de identificacdo pessoal, o candidato preenchera no passo “Arquivos” os
documentos exigidos pelo curso pretendido, conforme orientacdo dada no item 6 do presente
Edital;

1. Dados 2. Enderego 3. Documentos 4. Arquivos

Instrugées

Os documentos devem ser inseridos conforme orientagéo do edital. Alguns tipos de documentos possuem diversas opgdes, mas basta escolher
uma.

Os arquivos devemn ter, no maximo, 25mb cada. Alguns deles devem estar em formato PDF.

Atente para a gualidade/legibilidade dos arquivos enviados.

Caso precise adicionar mais de um arguivo de um mesmo tipo, utilize o icone "mais" (4).

A inscrigdo so sera finalizada se o formulario e os arquivos anexados a ele forem total te tr itidos de seu dispositivo para o
sistema da UFSM antes do prazo de encerramento das inscrigoes.

+ 01. RG ou CNH (apenas pdf)
clique no mais (+), ao fado, para adicionar um navo arquiva deste tipo
+ 02. CPF (apenas pdf)

clique no mals {(+), ao lado, para adicionar um navo arquiva deste tipo

Y 03. Certiddo de Nascimento ou Casamento (apenas pdf)
cligue no mals {(+), ao lado, para adicionar um novo arquive deste tipo

+ 04. Histérico e Certificado de Conclusdo de Ensino Médio (apenas pdf)
cligue no majs (+), ao lado, para adicionar um novo arquiva deste tivo

* 05. Histérico Escolar de Graduagéo (apenas pdf)
cligue no mals (+), ao lado, para adicionar um novo arquivo deste tipo

* 06. Comprovante de Vinculo Atual com Curso de Graduagéo
clique no mals (+), ao fado, para adicionar vm nave arquive deste tivo

» 07. Média Geral Acumulada do(s) Curso(s) de Graduagio
clique no mals (+), ao fada, para adicionar m navo arquive deste tipe

Y 08. Tabela de Equivaléncia de Conceitos e Notas

clique no mals (+), ao lado, para adicionar um nava arquiva deste tivo

* 10. Comprovante de formagdo - Graduagio (apenas pdf)

clique no mais (+), ao lado, para adicionar vm navo arquive deste tipo

Anterior

4.7 Depois de concluir os quatro passos da inscri¢do, o candidato devera clicar em “Finalizar”
para gerar 0 resumo da inscricéo;



1. Dados 2. Enderego 3. Documentos 4. Arquivos
pessoais
Selecione quais o . efc serdn na inserign
Grupo R/TI/TE/PD/AOD
Quantidade minima de essolhas: 1
Quantidade m&xima de escolnas: 1
12 Nome Vagas  Limitadas? Restantes  Prazo
até Sexta-
FPortador de Diploma feira, 25 de
o € 2 medalidads de ingresso destinada Aquzlestas) sandidatostss) que —  Néo —  Setemaro
J5 530 graduados(as) por universidades reconhecidas pelo MEC de 2020
235900
Reingresso até Sexta-
faira, 25 de
u] 2 modalidads ds ingresso destinads Aqueles(as) candidatostss) que —  Nio —  Setembro
J& foram aluno sz} da UIF 51 @ pretandam retomar no mesma Curzo de 2020
(e ohdigo de Cursa) do qual se desigaram anteromerte. 235900
Transferéncia Externa até Sexta-
feira, 25 de
o £ 3 madalidads de ingresso destineda Aqueles(as) candidatos(as) que —  Nio —  Setemhro
<40 alunos regulares de utres Instiuigbes de Ensino Superior, com de 2020
matfoula em diseplinas ou trancamenta total do semestre 35800
Transferéncia Interna até Sexta-
feira, 25 de
o £ 3 madalidads de ingrasso destinada Aquelestas) candidatos(as) que —  Nio —  Setembro
240 alunos requiarss da UF SM (marr cula em disciplinas o de 2020
Tranoamento Total do semestre) e pretendern trocar de curso. 358,00
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Valor

Inecricao

ezl |

4.8 No resumo da inscri¢do, o candidato encontrard os botdes “Gerar boleto” e “Imprimir”, nos
quais devera clicar, esse procedimento ird gerar o comprovante de inscricdo, onde constam 0s
dados do candidato e da inscricdo na selecdo de Ingresso e Reingresso;

Insongan realimada com SUDES sol

MNome 00 Concursodavanis
beste

URL {Site)

Mo dedinide

Data do roallzacdo

Mo definide

Inicio do periodo de solicitagio de issnglo
Ouartafeira, 25 de Mo de 2022 00:0200

Dudos da inscrigho

Situacaa
@ Irscrcdo soicilada

Opgio

12 Mome

Administmgdo - Motumo - Campus Palmeira das Mssbes

Minkopeles
It Grupo

= Mome

#na Edital

022 OWA0z2
E-mail Telutone
colre.progradfiul sm.br [B5) 32202371

Inicio das inscrigies

Quarta-leira, 25 de Malo de 2022 000200
Fim do perioda de soliciiagio de Isengio
Quinta-fera, 26 oo Mo oF 2002 235050

Fim das inscrigios

Data o inscrighs
25052022 14:46:39

Momaro da inscrigie
T35

4364527200001

Praze para inscriglo
abé Ouinta-leira, FH0G2ET 23:50 1

Frazo para pagamanio
. abé Quinta-feia, 26052022 2% 59

Prazo para insoriphs Prazd para pagamanio

@ Portador de Dipoma

0000/00/PDUDD

Pagamesics

%
E

abd Ouinta-aira, 26062002 23:50 1. até Quinta-fewa, 26052022 23 59

[
prachancionian s por
univnidacies reconhecide
puiz MEC

HEnhum PRgEMmEnto SOOI pard & inscnga.

Walor rostants a sar pago
RS 37.00

s pessoak

‘s

Nome da mae

Data d& nasciments:

Deficidncia
Niio se aplica
Naionaiidase
Erasiera
Naturalidade

Do dee contate

Comglamanta

Tededone residencial
i informeda)

Sexia-feira, 27 de Moo de X022 23 550

Mimars: Gnioo para consalta

Valor
1 RS 37,00

Walor

Nome do pai
Baxn Etnia
AusisibnCias eSpeciais para a roalizacdo dals) provaish
W imern
I
Bairra CEF Digarits
I Mo intformmado]

Tededone oalular

4.9 O sistema web de inscricbes se encerrard conforme data e hora definidos no
CRONOGRAMA, néo sendo possivel continuar com a inscrigdo ou com o envio de documentos

apos o horario

limite;
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4.10 E possivel ao candidato se inscrever para mais de um curso participante do presente Edital
ou para mais de uma modalidade de ingresso no mesmo curso, desde que siga, a cada inscricdo
que desejar fazer, os passos descritos neste item 4;

4.11 Nao é possivel realizar a troca do curso ou modalidade de ingresso escolhidos em uma
inscricdo ja finalizada. Havendo desisténcia de participar da selecdo de determinado curso ou
por determinada modalidade e o desejo do candidato de participar da sele¢do de outro curso ou
por outra modalidade de ingresso, o candidato deveré realizar uma nova inscri¢do, conforme o
cronograma deste edital;

4.11.1 Caso o candidato ndo tenha pago o boleto da primeira inscri¢do, basta desconsidera-lo,
e pagar apenas o boleto da segunda inscricao;

4.11.2 Caso o candidato ja tenha pago o boleto da primeira inscri¢do, ndo havera ressarcimento,
e o0 candidato devera pagar novo boleto para validar a segunda inscricao;

4.11.3 Caso ja tenha encerrado o prazo de inscrigdes, ndo seré possivel realizar nova inscrigéo.
O candidato deve atentar ao horario de encerramento das inscricbes prevista no
CRONOGRAMA do Edital;

4.12 O candidato que tiver seguido os passos de inscricdo descritos neste item 4, ou item 5 (para
0s casos de solicitacdo de isen¢do da taxa de inscri¢do), mas cujo nome ndo constar na listagem
de homologados a ser publicada conforme o cronograma podera interpor recurso a listagem de
inscricbes homologadas, no periodo previsto no cronograma, via e-mail, pelo endereco
cofre.prograd@ufsm.br;

4.12.1 O candidato que ndo se manifestar no prazo determinado no CRONOGRAMA deste
Edital, via e-mail, para a averiguacdo da PROGRAD quanto a inscri¢do, perde o direito a
argumentacao, estando, sumariamente, inapto a participar neste Processo Seletivo;

4.13 A PROGRAD e o Centro de Processamento de Dados - CPD da UFSM nao poderdo ser
responsabilizados se o candidato ndo conseguir completar o preenchimento da ficha de
inscricdo e/ou enviar equivocadamente ou ndo enviar um ou mais documentos por motivo de
ordem técnica, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem
como por quaisquer outros fatores que impossibilitem o processamento dos dados da inscricéo.

5 ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO

5.1 O periodo para solicitacdo de isencdo da taxa de inscri¢cdo consta no CRONOGRAMA,;

5.2 O candidato que desejar isencao da taxa de inscricao devera ser membro de familia de baixa
renda e estar inscrito no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal
(CadUnico), de acordo com o Decreto n° 6.593, de 02 de outubro de 2008;

5.3 Para solicitar isengdo da taxa de inscricdo, o candidato deverd acessar o sistema de
inscri¢des, conforme orientam os itens 4.4 e 4.5. Ap6s preencher seus dados pessoais, ainda na
primeira tela, ao final, o candidato devera inserir o seu nimero NIS, no campo “Solicitagdo de
isen¢do da taxa de inscri¢ao” e clicar em “proximo”;
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Solicitacao de isencio da taxa de inscricao

Caso deseje solicitar a isencéo da taxa de inscricdo, os campos abaixo devem ser preenchidos.

NIS (Namero de Inscrigcdo Social)

i =

5.4 O candidato deve fazer a solicitacdo de isencdo da taxa de inscri¢do utilizando o seu préprio
nimero NIS, ndo sendo aceito o nimero NIS de outra pessoa. E mandatdrio utilizar o nimero
correto do NIS no momento da solicitagdo de isengéo da taxa de inscri¢do, pois ndo cabe recurso
em caso de indeferimento, conforme o item 5.10 do presente edital;

5.5 O candidato deve estar atento a todos os dados preenchidos no sistema da UFSM, sem erros
na grafia de seu nome, nome dos pais e sem equivocos nos nimeros de seus documentos, pois
esses dados sdo cruzados com o cadastro prévio no Ministério da Cidadania para a avaliacdo
do pedido de isen¢do. Havendo divergéncias entre tais informacdes pessoais do candidato, a
solicitacdo é INDEFERIDA pelo Ministério da Cidadania e ndo cabe recurso a UFSM,;

5.6 O candidato interessado que se enquadrar nas exigéncias legais de isencdo de taxa de
inscricdo devera fazer apenas uma solicitacdo de isencao; por isso, deve ficar atento aos dados
informados e curso pretendido. Caso o candidato faca mais de uma solicitacdo de isencdo de
taxa de inscricdo, sera avaliada (deferida ou indeferida) apenas a Gltima solicitacao de isencéo;

5.7 Desejando participar da selecdo de mais para um curso, o candidato que tiver deferido o
pedido de isencdo de taxa de inscri¢do, deverd pagar as demais inscri¢cdes feitas, pois, estara
isento de pagamento de apenas uma inscricao;

5.8 A PROGRAD divulgarg, no site da UFSM, www.ufsm.br, link Editais” a Listagem dos
Isentos, conforme 0 CRONOGRAMA,

5.9 As Coordenacdes/Colegiado de Curso poderdo consultar a listagem divulgada para saber
quais pedidos de isen¢do foram aceitos pelo Ministério da Cidadania ou poderdo consultar pelo
sistema de inscri¢Ges a ficha de inscricdo de cada candidato;

5.10 Caso o pedido de isencdo da taxa de inscri¢cdo seja INDEFERIDO, néo cabe recurso ao
indeferimento e o candidato devera efetuar o pagamento da taxa até a data limite prevista no
cronograma para validar a sua inscrigéo.

6 DOCUMENTOS PARA A SELECAO DE INGRESSO E REINGRESSO

6.1 Os documentos necessarios a participacdo na selecdo estéo descritos no Quadro 1 do Edital
de Ingresso e Reingresso do Curso pretendido. O candidato deverd juntar toda a
documentacao necessaria, conforme a sua modalidade de inscrigéo, e digitaliza-la, documento
a documento, em formato PDF legivel, com tamanho méaximo de cinco MB (megabytes), para
se preparar para a inscricdo online no Processo Seletivo de Ingresso e Reingresso da UFSM,;

6.2 O Quadro 1 do Edital de Ingresso e Reingresso do Curso de interesse estabelece os
documentos exigidos pelo Curso para a modalidade de inscricdo desejada pelo candidato,
devendo o candidato estar atento ao tipo documental, suas descrigdes e observagoes;


https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/busca/?q=&sites%5B%5D=342&area=editais&orderby=date&tags=
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6.3 O candidato deverd enviar a documentacdo obrigatdria digitalizada no momento da
inscricdo online (ver itens 4 e 5 do presente Edital), na aba “Informacdes Adicionais”, estando
cada documento em arquivo PDF legivel, com tamanho méaximo de cinco MB (megabytes);

6.4 Anexar no sistema de inscri¢cdes online todos os documentos exigidos no Edital de Ingresso
e Reingresso do Curso de interesse é parte do processo de inscri¢do online, portanto, ndo ha
complementacdo documental apds finalizada a inscricdo, sendo de responsabilidade do
candidato conferir o Quadro 1 do Edital de Ingresso e Reingresso do Curso pretendido, juntar
a documentacgdo necessaria, criar 0s arquivos em PDF e anexa-1os corretamente no sistema;

6.5 A responsabilidade quanto ao upload no sistema dos documentos corretos, legiveis e
completos é apenas do candidato e a falta de documentos necessarios a avaliacdo, sele¢&o,
classificacéo e cadastro do candidato, exigidos por meio do Edital de Ingresso e Reingresso do
Curso de interesse, podera implicar a desclassificacdo no processo de selecéo;

6.6 Nd&o é possivel complementar a inscricdo com documentos, apés a finalizacdo da inscricéo.
Se o candidato tiver esquecido de anexar algum documento, ele devera realizar nova inscri¢do
e anexar TODOS os documentos necessarios, mas apenas se 0 periodo de inscricdes ainda
estiver em vigéncia;

6.7 O candidato que anexar RG com numero de CPF ou CNH estaré dispensado de anexar copia
do CPF;

6.8 O candidato que nao anexar documento de identificacdo com foto e comprovante de niUmero
de CPF serd indeferido neste Processo Seletivo;

6.9 O candidato que tiver cursado disciplinas em mais de um Curso devera apresentar todos 0s
historicos escolares e médias gerais acumuladas nos Cursos onde estudou;

6.10 O candidato cuja instituicdo de origem ndo emitir a média geral acumulada devera
apresentar uma justificativa da ndo apresentacdo do documento, o que permitird ao Colegiado
de Curso da UFSM fazer o calculo da média manualmente, com base no histérico escolar do
curso de origem do candidato. A ndo apresentacdo de justificativa por parte do candidato
quando houver falta da média geral acumulada seré considerada falta documental, implicando
a desclassifica¢do no processo de selecao;

6.10.1 Para o calculo manual da média geral acumulada, se nao for prevista a forma de calculo
no Edital de Ingresso e Reingresso do Curso pretendido, deve ser considerado o somatorio das
notas finais de todas as disciplinas cursadas com aprovacao dividido pelo nimero de disciplinas
cursadas com aprovacao;

6.11 Ao candidato cuja instituicdo de origem adotar o sistema de avaliacdo por conceito é
obrigatoria a apresentacdo de Tabela de Equivaléncia Entre Conceitos e Notas emitida pela
instituicdo onde estudou, ou justificativa da ndo apresentacdo desse documento. A néo
apresentacdo de justificativa por parte do candidato quando houver falta da tabela de
equivaléncia sera considerada falta documental, implicando a desclassificagdo no processo de
selecao;

6.11.1 Caso o curso de origem do candidato adote o sistema de conceitos e o candidato
justifique a ndo apresentacdo da tabela de equivaléncia entre conceitos e notas, os Colegiados
de Curso da UFSM poderédo fazer o calculo da média geral acumulada do candidato;
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6.11.2 Se ndo for prevista no Edital de ingresso e reingresso do Curso de interesse uma tabela
propria de conversdo de conceitos e notas, 0 Colegiado de Curso devera adotar os seguintes
pesos para 0s seguintes conceitos visando a obtencdo da média geral acumulada:

CONCEITOS NOTAS EQUIVALENTES SITUACAO ACADEMICA
A 10,0 Aprovado
A- 9,0 Aprovado
B 8,0 Aprovado
B- 7 Aprovado
C 6,0 Reprovado
C- 5,0 Reprovado
D 4,0 Reprovado

6.12 Se o candidato tiver duvidas quanto aos documentos e as informacges do Edital de Ingresso
e Reingresso do Curso pretendido, ele devera entrar em contato com a Coordenagédo do Curso.
Os contatos das coordenacdes estdo disponiveis ao final de cada Edital de Ingresso e Reingresso
do Curso no qual o candidato tem interesse.

7 INDEFERIMENTO

7.1 Serdo indeferidas pelos Cursos ou pela PROGRAD as inscricbes que apresentarem as
seguintes situacodes:

7.1.1 Candidato com inscri¢cdo ndo homologada, ou seja, cujo nome ndo constar na Listagem
de Inscricbes Homologadas divulgada pela PROGRAD, conforme o cronograma deste edital;

7.1.2 Falta de documentos necessarios a identificacao, avaliacdo e classificacdo do candidato,
exigidos no item 5 do Edital de Ingresso e Reingresso do Curso de interesse;

7.1.3 Documento ilegivel, incompleto ou mal enquadrado na digitalizacdo, que impossibilite a
leitura de todas as palavras ou simbolos;

7.1.4 Candidato inscrito por miniop¢do (Reingresso, Transferéncia Interna, Transferéncia
Externa, Portador de Diploma, Reingresso com Transferéncia Interna) incompativel com a
documentacdo ou situacdo académica apresentada;

7.1.5 Candidato inscrito por miniop¢do (Reingresso, Transferéncia Interna, Transferéncia
Externa, Portador de Diploma, Reingresso com Transferéncia Interna) ndo prevista no item 2
do Edital de Ingresso e Reingresso do Curso de interesse do candidato;

7.1.6 Ndo atendimento a alguma exigéncia, critério, etapa ou prazo previstos no presente Edital
ou no Edital de Ingresso e Reingresso do Curso pretendido;

7.2 Apos a divulgacdo do Resultado Parcial do processo seletivo, cabe recurso, por parte do
candidato, ao indeferimento no processo seletivo, conforme o item 3 (Cronograma) e o item 9
(Cecursos ao resultado da selecdo) dispostos no presente edital.
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8 DIVULGACAO DOS RESULTADOS

8.1 A Coordenacéo de cada Curso, primeiramente, informara 8 PROGRAD, dentro do sistema
de Concursos, até a data-limite previstano CRONOGRAMA deste edital, as notas obtidas pelos
candidatos e 0 RESULTADO PARCIAL da selecdo feita pelo Colegiado do Curso, ou por
comisséo por este designada;

8.2 A PROGRAD divulgara, conforme o CRONOGRAMA, na péagina da UFSM,
www.ufsm.br, no link “Editais”, o RESULTADO PARCIAL da selegao feita por cada curso de
graduacéo;

8.3 Apos a divulgacédo do Resultado Parcial da selecdo e da Listagem de Candidatos Indeferidos
pela PROGRAD, havera o prazo, conforme 0 CRONOGRAMA, para a interposicao de recurso
administrativo ao resultado, detalhado no item 9 deste edital;

8.4 O Resultado Final apds Recursos sera divulgado pela PROGRAD em data prevista no
cronograma deste edital, sendo este o resultado final oficial da sele¢do de Ingresso e Reingresso.

9 RECURSOS AO RESULTADO DA SELECAO

9.1 O candidato que julgar pertinente podera interpor recurso administrativo ao resultado da
selecdo, seguindo, estritamente, 0s prazos estipulados no cronograma deste edital e, também,
todas as orientacdes deste item 9, sob pena de ndo acolhimento do recurso;

9.2 Para iniciar o processo de recurso administrativo ao resultado de indeferimento, o candidato
em situacdo de indeferimento que tiver interesse em recorrer devera, no prazo previsto no
cronograma deste edital, realizar o Cadastro de usuarios externos na pagina do PEN-SIE, no
caso do candidato ndo possuir vinculo com a UFSM;

9.2.1 O candidato interessado em interpor recurso ao resultado da selecdo devera preencher o
formulério de solicitacdo de cadastro de usuario externo, disponivel no icone “Solicitar
servico”, no link Cadastro de usudrios externos — PEN e enviar 0os documentos solicitados
(Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF — para brasileiros; e Passaporte — para estrangeiros);

9.2.2 Apos o envio dos dados no formulario, o candidato devera ficar atento ao e-mail
informado, onde recebera as orientacGes para 0s passos seguintes;

9.2.3 O candidato devera validar uma senha para login no sistema, onde sera possivel assinar o
Termo de Concordancia para o uso da Assinatura Eletrénica no PEN-SIE;

9.2.4 O candidato somente estard apto para abrir o “Processo de recurso de candidato por
ingresso e reingresso na graduacdo”, apds completar todos 0s passos do cadastro de usuario
externo citados anteriormente e ap6s a validagdo do cadastro por parte da Divisdo de Protocolo
da UFSM;

9.2.5 As solicitacOes de cadastro serdo processadas em dias Uteis, até as 17 horas. Portanto, as
solicitacOes enviadas apds este horario so serdo processadas no proximo dia util;


https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/busca/?q=&sites%5B%5D=342&area=editais&orderby=date&tags=
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/
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9.2.6 O candidato podera solicitar o cadastro de usuario externo até as 17 horas do dia 08 de
setembro, conforme disposto no cronograma deste Edital, sob pena de perda do direito de
interposicdo de recurso administrativo;

9.3 Apos realizar o cadastro de usuario externo, o candidato devera abrir o Processo Eletronico
— PEN-SIE, no Portal de Documentos da UFSM, conforme o Tutorial de abertura de processo
de recurso de candidato por ingresso e reingresso na Graduacao, que pode ser consultado no
icone “Tutoriais e apoio ao usuario”, na pagina web do PEN-SIE;

9.4 Para a abertura do Processo de Recurso de selecdo de Ingresso na Graduagdo ha dois
documentos que sdo obrigatorios, séo eles: 0 Documento de identificacdo de usuario externo,
para os candidatos que ndo possuem vinculo com a UFSM (RG — desde que contenha o CPF,
CNH ou CPF, no caso de brasileiros; e Passaporte, no caso de estrangeiros) ou Documento de
identificacdo pessoal de aluno de graduacédo, para os candidatos que possuem vinculo com a
instituicdo e o Formulario de recurso de resultado de selecdo de ingresso e reingresso
preenchido. Também poderdo ser anexados ao processo outros documentos que o candidato
julgar pertinente para a interposi¢édo do recurso;

9.4.1 Formulario de recurso de resultado de selecdo de ingresso e reingresso devera ser
preenchido pelo candidato e assinado digitalmente via PEN-SIE, conforme orientacdes
dispostas no Tutorial de abertura de processo de recurso de candidato por ingresso e reingresso

na Graduacéo;

9.5 Apos protocolar e anexar os documentos supracitados ao Processo de recurso de candidato
por ingresso e reingresso na Graduacdo, o candidato deverd tramitar o0 processo para a
Coordenadoria de Oferta e Relacionamento - COFRE, que ir4 analisar a documentagdo e
encaminhar o processo para a Coordenacdo do curso de interesse do candidato;

9.6 A Coordenacdo deveréa avaliar o recurso do candidato e inserir no PEN o seu parecer, que
devera ser um Oficio destinado ao candidato, conforme modelo disponibilizado na pagina da
PROGRAD;

9.6.1 Se o processo de recurso do candidato for DEFERIDO, além de anexar no PEN o oficio
ao candidato com a resposta, a Coordenacdo de Curso devera notifica-lo por meio do icone
“Acgoes” - “Notificar interessado”. Além de atualizar a listagem de classificagdao no Portal
Concursos, e tramitar o PEN ao Departamento de Arquivo Geral — DAG para arquivamento;

9.6.2 Se o processo de recurso do candidato for INDEFERIDO, além de anexar no PEN o oficio
ao candidato com a resposta, a Coordenacdo devera tramitar o PEN ao candidato que devera
dar ciéncia, via despacho no processo e posteriormente tramita-lo para o passo “Encaminha
para Arquivamento - DAG”. Casos especificos de indeferimento podem ser encaminhados a
COFRE/PROGRAD para apreciacao;

9.6.2.1 Caso o nome do candidato ndo apareca no passo “Tramitacdo para aluno”, encaminhar
0 processo no passo “Tramitagdo para Usuario Externo ou Barramento” para a Divisao de
Protocolo, informando no despacho o nome do candidato.

9.7 No prazo estipulado no CRONOGRAMA, havera a publicacdo do Resultado Final apos
Recursos.


https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/ingresse-na-ufsm/edital-de-ingresso-reingresso/
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/ingresse-na-ufsm/edital-de-ingresso-reingresso/
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/ingresse-na-ufsm/edital-de-ingresso-reingresso/
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10 CONFIRMACAO DA VAGA DOS APROVADOS NA SELECAO E CADASTRO
JUNTO A UFSM

10.1 Na data prevista para a divulgacao do Resultado Final apos Recursos, serdo publicadas as
“ORIENTACOES PARA CONFIRMACAO DE VAGA NA WEB?”, que deverao ser seguidas
pelos candidatos aprovados, sob pena de perda do direito a vaga no curso de aprovacao;

10.2 A solicitacdo de Confirmacdo de Vaga é o processo por meio do qual o candidato
CLASSIFICADO confirma o seu interesse em ingressar no Curso para o qual foi aprovado. A
solicitacdo de Confirmacdo de Vaga dos aprovados é feita EXCLUSIVAMENTE PELA
INTERNET, conforme as orientacfes a serem publicadas em data prevista no cronograma;

10.3 A partir da solicitacdo de Confirmacdo de Vaga feita pelos candidatos e anélise favoravel
da documentacdo feita pela PROGRAD, € gerado o nimero de matricula e é criado na UFSM
0 seu cadastro discente;

10.4 Os candidatos inscritos pela modalidade Portador de Diploma que tiverem apresentado
para a selecdo documentos transitérios em vez do Diploma de Graduacdo (frente e verso)
deverdo complementar a documentacdo conforme o item 11 do presente Edital e prazo do
cronograma, sob pena de perda do direito a vaga;

10.5 Aos candidatos CLASSIFICADOS pela modalidade TRANSFERENCIA EXTERNA, a
UFSM recomenda que ndo tomem qualquer acdo de Cancelamento/Desligamento de Curso
junto a instituicdo de origem, pelo menos sem antes informar que sua modalidade de ingresso
na UFSM é Transferéncia Externa. Apos a confirmacéo de vaga dos candidatos junto a UFSM,
a efetivacdo da transferéncia de alunos é finalizada, geralmente, entre as universidades, por
meio de Atestado de Vaga e Guia de Transferéncia,;

10.6 Os candidatos classificados pela modalidade TRANSFERENCIA EXTERNA que tiverem
solicitado a Confirmagédo de VVaga no prazo previsto no cronograma e cuja instituicao de origem
for PRIVADA/PARTICULAR poderdo cancelar o seu vinculo com a instituicdo de origem,
sem prejuizo a finalizacdo do processo de transferéncia, desde que tenham atendido a todas as
demais exigéncias deste edital.

11 COMPLEMENTAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS A CONFIRMAGAO DE
VAGA E MATRICULA

11.1 Os candidatos CLASSIFICADOQOS, inscritos pela modalidade PORTADOR DE
DIPLOMA que tiverem apresentado para a selegdo documentos transitorios em vez do
Diploma de Graduacdo (frente e verso), deverdo entregar/enviar a COFRE/PROGRAD
documento complementar conforme segue:

11.1.1 O candidato que tiver apresentado Atestado de Provavel Formando para a sele¢do devera
enviar 8 COFRE/PROGRAD por e-mail 0 CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO
(com ou sem data de colagdo de grau, uma copia simples), até a data-limite prevista no
CRONOGRAMA, sob pena de perda do direito a vaga;

11.1.2 O candidato que tiver apresentado para a sele¢do, ou complementarmente a PROGRAD
0 Certificado de Concluséo de Curso, deverd enviar a COFRE/PROGRAD por e-mail o
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DIPLOMA DE GRADUAGCAO (uma copia simples, frente e verso), até o final do 2° semestre
letivo de 2022, data prevista em Calendario Académico da UFSM, sob pena de blogueio da
matricula no curso de aprovacao;

11.2 Os candidatos inscritos pela modalidade PORTADOR DE DIPLOMA que néo
apresentarem a documentacéo referente a comprovacéo da formacéo anterior (CERTIFICADO
DE CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUACAO ou DIPLOMA), conforme este item 11 e
CRONOGRAMA, terdo a matricula bloqueada pela PROGRAD, estando suspensas atividades
académicas, devendo regularizar a situacéo neste periodo, sob pena de cancelamento de vinculo
com a UFSM.

12 MATRICULA E APROVEITAMENTO/DISPENSA DE DISCIPLINA

12.1 As aulas relativas ao 2° semestre letivo de 2022 serdo presenciais de acordo com o
calendario académico vigente;

12.2 A matricula nas disciplinas dos candidatos classificados que tiverem confirmado vaga no
periodo estipulado deverd ser feita pela Coordenacdo/Secretaria do Curso de aprovacao, no
periodo do CRONOGRAMA deste edital. Em comunicacdo com o aluno, deverao ser efetivadas
as disciplinas disponiveis que melhor atenderem as necessidades do curriculo do aluno;

12.3 Os alunos aprovados por Ingresso e Reingresso ndo tém preferéncia nas vagas das
disciplinas de 1° semestre dos cursos de graduacdo. Tendo interesse em disciplinas dessa
natureza, poderdo ser matriculados pela Coordenacdo do Curso se houver sobra de vagas dos
processos regulares SISU, Vagas Remanescentes e Vestibular da UFSM,;

12.4 Os alunos que por interesse ou obrigatoriedade do Edital de Ingresso e Reingresso do
Curso de aprovacao forem solicitar aproveitamento/dispensa de disciplinas no Curso da UFSM
deverdo procurar a Coordenacdo do Curso por e-mail para orientagcdes prévias de quais
disciplinas solicitar. A solicitacdo de dispensa/aproveitamento de disciplinas é feita pelo Portal
do Aluno da UFSM, onde sdo anexados documentos como historico escolar e programa das
disciplinas a serem usadas para dispensar disciplinas da UFSM.

13 VINCULACAO E INFORMACOES GERAIS

13.1 O presente edital de Ingresso e Reingresso estd em conformidade com as normas expressas
na Resolugédo n° 013/2015 da UFSM, Portaria MEC n° 230, de 2007; Decreto n°® 9.094, de 17
julho de 2017; Lei n®9.394, de 20 de dezembro de 1996; Lei n° 12.089, de 11 de novembro de
2009; Lei n° 13.460, de 26 de junho de 2017; Lei n° 12.037, de 1° de outubro de 2009; Tabela
de Temporalidade do CONARQ); Guia Académico da UFSM e Calendario Académico da
UFSM;

13.2 O Edital de Ingresso e Reingresso nos Cursos de Graduagdo da UFSM é composto pelas
ORIENTACOES GERAIS (dispostas neste Edital) e pelo Edital de Ingresso e Reingresso DE
CADA CURSO DE GRADUACAO participante da selecdo. As modalidades de ingresso,
critérios de selecdo, classificacdo e normas do Edital de Ingresso e Reingresso dos Cursos de
Graduacdo sdo de exclusiva responsabilidade das Coordenagdes/Colegiados dos Cursos ou
comisséo de selegéo;
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13.3 As MODALIDADES DE INGRESSO E REQUISITOS PARA A SELECAO previstas no
Edital de Ingresso e Reingresso de cada curso participante da selecdo s&o as Unicas modalidades
aceitas para esta edicdo de Ingresso e Reingresso no curso, tendo sido estabelecidas pelo
Colegiado/Coordenacao de Curso em conformidade com a Resolugéo n°® 013/2015/UFSM;

13.4 A responsabilidade quanto a inscricdo web, upload dos documentos corretos, legiveis e
completos dentro do prazo estabelecido no CRONOGRAMA deste edital é apenas do candidato
ou seu representante legal, ndo sendo aceitos documentos ou argumentos ap6s encerrado o
prazo de inscrices;

13.5 O candidato que tiver duvidas quanto aos critérios de selegdo e documentos necessarios
estabelecidos pelo Edital de Ingresso e Reingresso do Curso de seu interesse devera entrar em
contato diretamente com a Coordenacdo/Secretaria do Curso, por e-mail. O contato da
Coordenacdo/Secretaria dos Cursos esta disponivel ao final de cada Edital de Ingresso e
Reingresso especifico do Curso de interesse do candidato;

13.6 Ao se inscrever na selecdo de Ingresso e Reingresso para o Curso desejado, o candidato,
automaticamente, demonstra estar ciente sobre o que consta no Projeto Pedagogico de Curso —
PPC, Guia Académico, resolucdes da UFSM e Calendario Académico, devendo, se aprovado,
cumprir todas as normas que regem o funcionamento do Curso e acdes relativas a matricula,
constantes nos documentos da UFSM,;

13.7 Os casos omissos serdo avaliados e decididos pelo Colegiado do Curso/Coordenacao e
Pro-Reitoria de Graduacéo;

13.8 Adendos, alteracdes, complementacdes ao edital original, documentos (teis a0 processo
seletivo e chamadas de candidatos serdo publicadas no site da UFSM www.ufsm.br, link
“Editais”, na area especifica do presente edital.

Santa Maria, 05 de agosto de 2022.

Jerdnimo S. Tybusch
Pro-Reitor de Graduacdo — PROGRAD


https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/busca/?q=&sites%5B%5D=342&area=editais&orderby=date&tags=
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ANEXO B - MODELO DE EDITAL - ORIENTACOES DO CURSO

EDITAL INGRESSO E REINGRESSO GRADUACAO PROGRAD/UFSM N. 000/ANO
NOME DO CURSO
CAMPUS CORRESPONDENTE

A Coordenacéo do Curso de (Nome do Curso — Campus) (codigo XXXX), torna publica a
existéncia de (numero de vagas) para o processo seletivo de ingresso e reingresso da
UFSM, com o inicio das atividades no (X) semestre letivo de (ano).

1 INSCRICOES NO PROCESSO SELETIVO DE INGRESSO E REINGRESSO

1.1 As informacgOes quanto a inscrigdo e participacdo neste processo seletivo encontram-se no
Edital PROGRAD/UFSM N. (numero do Edital/ano), onde estdo dispostas as Orientacdes
Gerais desta edicao de ingresso e reingresso da UFSM,;

1.2 Do mesmo modo, o cronograma da selecdo de ingresso e reingresso, onde constam 0s prazos
das etapas do processo seletivo, encontra-se no Edital PROGRAD/UFSM N. (ndmero do
Edital/ano);

1.3 E responsabilidade do(a) candidato(a) o conhecimento das normas dispostas tanto nas
OrientacGes Gerais, quanto nas Orientacfes Especificas do Curso de Graduagdo ao qual o
candidato se inscreveu. Portanto, sugere-se que os Editais sejam lidos com atencéo.

2 MODALIDADES DE INGRESSO E REQUISITOS PARA A SELEQAO, EM ORDEM
DE PRIORIDADE (devem constar as modalidades ofertadas pelo Curso)

2.1 Reingresso: para candidatos que tenham abandonado o Curso (nome do(s) Curso(s));

2.2 Reingresso_com Transferéncia Interna: para candidatos que tenham abandonado na
UFSM cursos afins ao de (nome do Curso).

2.3 Transferéncia Externa: para candidatos regularmente matriculados em Instituicdo de
Ensino Superior Publica Brasileira, em Curso de (nome do(s) Curso(s));

2.4 Transferéncia Externa: para candidatos regularmente matriculados em Instituicdo de
Ensino Superior Publica Brasileira, de qualquer Curso Superior;

2.5 Transferéncia Externa: para candidatos regularmente matriculados em Instituicdo de
Ensino Superior Privada Brasileira, de Curso de (nome do(s) Curso(s));
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2.6 _Transferéncia Externa: para candidatos regularmente matriculados em Instituicdo de
Ensino Superior Privada Brasileira, de qualquer Curso Superior;

2.7 Transferéncia Interna: para candidatos regularmente matriculados em qualquer Curso
Superior da UFSM (nos seus diversos Centros e/ou Unidades de Ensino e Colégios com cursos
de nivel superior ou equivalente);

2.8 Portador de Diploma: para candidatos diplomados em qualquer curso superior,
independente da area.

3 CRITERIOS DE SELECAO

3.1 O(a) candidato(a) devera atender ao(s) requisito(s) para selecdo por modalidade de ingresso
descrito(s) na secdo 2 do presente edital,

3.2 O(a) candidato(a) devera apresentar todos 0os documentos, descritos no Quadro 1, da secéo
5 deste Edital, necessarios a classificacdo, identificacdo e comprovacéo de formacdo anterior;

3.3 O(a) candidato(a) devera seguir todas as etapas previstas neste edital, nos prazos
determinados no cronograma;

3.4 O(a) candidato(a) que nao atender a presente secdo estard indeferido(a) neste processo
seletivo.

4 CRITERIOS DE CLASSIFICACAO E DESEMPATE

4.1 Em cada modalidade, e atendendo a secdo 3 do presente Edital, os(as) candidatos(as) serdo
classificados(as) em ordem decrescente, considerando-se a média geral acumulada do Curso de
origem, sendo que maior média geral implica melhor classificacéo;

4.2 O(a) candidato(a) que tiver cursado disciplinas em mais de um Curso devera apresentar
todas as médias gerais acumuladas dos Cursos em que estudou. Nesse caso, sera calculada a
média aritmética simples das médias gerais apresentadas pelo(a) candidato(a), ou serdo
calculadas pelo Colegiado do Curso a partir do(s) Histdrico(s) Escolar(es) de Graduacdo do(a)
candidato(a), quando a instituicdo de origem nado fornecer a média e o(a) candidato(a) justificar
a falta documental;

4.3 O(a) candidato(a) cuja instituicdo de origem adotar sistema de conceitos devera apresentar
tabela de conversdo de conceitos e notas para o calculo da média ou justificativa da nédo
apresentacdo do documento. Caso a ndo apresentacdo documental seja justificada, sera adotada
a tabela de converséo descrita no Edital com as Orientagdes Gerais;

4.4 Se houver mais de um(a) candidato(a) com a mesma média simples, considerando duas
casas decimais, tera prioridade a vaga o(a) candidato(a) com menor numero de reprovagdes no
historico escolar;

4.5 Persistindo o empate, tera prioridade a vaga o(a) candidato(a) com maior carga horaria
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vencida no Curso de origem;

4.6 Ainda persistindo o empate, terd prioridade a vaga o(a) candidato(a) de maior idade.

5 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PARTICIPAR DA SELECAO

5.1 As informac6es sobre a documentacao exigida para a sele¢do, encontram-se no item 6 do
Edital PROGRAD/UFSM N. (Numero do Edital/Ano), que trata das orientacfes gerais para a
selecdo de ingresso e reingresso nos Cursos de Graduagédo da UFSM;

5.2 No quadro abaixo serdo apresentados 0os documentos necessarios para a participacdo na
selecdo de ingresso e reingresso da UFSM, de acordo com a modalidade escolhida pelo
candidato:

QUADRO 1
tidad Necessario a(ao) candidato(a)
Item Descricao de documentos e observacdes QLEm \cade € inscrito(a) pela(s) seguinte(s)
carater .
modalidade(s)
-Reingresso
= 1 cdpia -Transferéncia Interna
521 CERTIDAO DE NASCIMENTO ou simples «Transferéncia Externa
o CASAMENTO dfeitalaz -Portador de Diploma .
Igitalizada  |.Reingresso com Transferéncia
Interna
=Reingresso
1 copia -Trans¥erénma Interna
: Transferéncia Externa
522 RG ou CNH d_3|_m=)_lesd -Portador de Diploma
Igitalizada  |.Reingresso com Transferéncia
Interna
-Reingresso
1 copia -Pans]]:er@nc!a IIEnterna
523 CPF simples ~Transferéncia Externa
Pl «Portador de Diploma
digitalizada  |.Reingresso com Transferéncia
Interna
HISTORICO ESS:OLAR E CERTIF!CADO
DE CONCLUSAO DO ENSINO MEDIO* 1 cépia «Reingresso
524 . . simples | Xransferéncia Interna
e O Certificado de Concluséo de Curso do Ensino Simp «Transferéncia Externa
Médio pode constar no Histérico Escolar do digitalizada  |.Reingresso com Transferéncia
Ensino Médio Interna
-Reingresso
1 copia -Pans]]:erénua IIEnterna
2 ~ . -Transferéncia Externa
5.25 | HISTORICO ESCOLAR DA GRADUACAO simples .Portador de Diploma
digitalizada |.Reingresso com Transferéncia
_ Interna
COMPROVANTE DE VINCULO QTUAL
COM CURSO DE GRADUACAO 1 copia o
526 | * 0 comprovante de vinculo deve ser referente ao|  Simples :1—::22:::222:: :;g?:a
semestre corrente, podendo ser de matricula em | digitalizada
disciplinas ou de trancamento total do semestre.
s27| VERAEEERRBBDET | dgs [
o foa «Transferéncia Interna
copiasimples -Transferéncia Externa
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digitalizada [-Portador de Diploma
-Reingresso com Transferéncia

Interna
TABELA DE EQUIVALENCIA DE .$$$P1gfr(eerst§5r?cia Interna
CONCEITOS E NOTAS cepld «Transferéncia Externa
“28 |\ : : - dioito _Iesd -Portador de Diploma
Para candidatos cujo(s) curso(s) anterior(es) Igitalizada -Reingresso com Transferéncia
adota(m) sistema avaliativo por conceitos Interna
1 copia
= simples
DIPLOMA DE GRADUACAQ ou L ]
529 CERTIFICADO DE CONCLUSAQ DE digitalizada, |.portador de Diploma
CURSO ou ATESTADO DE PROVAVEL FRENTE

FORMANDO DO SEMESTRE CORRENTE EVERSO

6 CONFIRMACAO DA VAGA E MATRICULA DOS APROVADOS NA SELECAO

6.1 O(a) candidato(a) classificado(a) nesta selecdo deverda, obrigatoriamente, cumprir o
disposto no item 10 do Edital PROGRAD/UFSM N. (Numero do Edital/Ano), onde estdo
descritas as orientacdes quanto a Confirmagdo de Vaga e Matricula, sob pena de perda do
direito a vaga.

7 OBSERVACOES

7.1 O presente Edital de ingresso e reingresso integra e complementa o Edital
PROGRAD/UFSM N. (Numero do Edital/Ano), onde constam as Orientacdes Gerais para 0
ingresso e reingresso em cursos de Graduagdo da UFSM, e esta de acordo com os termos da
Resolucdo n° 013/2015/UFSM, de 10 de junho de 2015; Portaria MEC n° 975, de 25 de junho
de 1992; Portaria MEC n° 230, de 2007; Decreto n° 9.094, de 17 julho de 2017; Lei n° 9.394,
de 20 de dezembro de 1996; e Lei 12.089, de 11 de novembro de 2009;

7.2 As MODALIDADES DE INGRESSO E REQUISITOS PARA A SELEC;AO, EM ORDEM
DE PRIORIDADE previstas no item 2 do presente edital sdo as Unicas modalidades aceitas
para esta edicdo de Ingresso e Reingresso neste curso, tendo sido estabelecidas pelo
Coordenacéo/Colegiado do Curso em conformidade com a Resolugdo n° 013/2015/UFSM;

7.3 Ao se inscrever na selecdo de Ingresso e Reingresso para este Curso, o(a) candidato(a)
demonstra, automaticamente, concordancia com o Projeto Pedagogico de Curso — PPC, Guia
do Estudante, resolu¢des da UFSM, Calendario Académico e Edital PROGRAD/UFSM N.
032/2022, devendo, se aprovado(a), cumprir todas as normas que regem o funcionamento do
Curso e as ag0es relativas a matricula, constantes nos documentos da UFSM;

7.4 Os casos omissos da presente selecdo serdo avaliados e decididos pela
Coordenacéo/Colegiado do Curso e/ou PROGRAD, e/ou COFRE.
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8 INFORMACOES DO CURSO
Curso de (Nome do Curso) - UFSM

E-mail: (E-mail do Curso)
Telefone: XXXX-XXXX

Santa Maria, (dia) de (més) de (ano).

Nome do(a) Coordenador(a)

Coordenador(a) do Curso de (Nome do Curso) da UFSM


mailto:cursodefisica@ufsm.br
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APENDICE A - MEMORIAL DE REUNIAO

MESTRADO
'# é PATRIMONIO CULTURAL

MEMORIAL DE REUNIAO DE UNIDADE/SUBUNIDADE

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM PATRIMONIO CULTURAL

Data: 19/05/2022
Horério: 14H Classificacéo: 010.3
Local: DAG

PARTICIPANTES:

NOME: FUNCAO: UNIDADE:
Sergio G. Schlender Coordenadoria de Oferta e Relacionamento PROGRAD
Henrique W. Azzi Nucleo de Oferta de Disciplinas PROGRAD
Aline M. Prade Arquivista e Mestranda em Patriménio Cultural DAG/PPGPC
Neiva Pavezi Arquivista e Diretora da Divisdo de Apoio Técnico DAG

aos Arquivos Setoriais - DATAS

PAUTA:
1. Apresentacdo da metodologia de trabalho;
2. Capacitagdo para abertura do PEN de homologacéo de edital (010) e cadastro de editais
no portal de documentos da UFSM;
3. Encaminhamentos.

Pautas: Acdes a serem tomadas/responsaveis:

- Neiva apresentou a pagina do Departamento de Arquivo Geral da
UFSM e do Arquivo Nacional/Conarg para mostrar a metodologia
adotada na UFSM em relacdo as normas emanadas pelo Arquivo
Nacional (prazos de guarda e procedimentos de gestdo documental).

1. Apresentacédo da
metodologia de
trabalho

- Neiva mostrou as Normas técnicas de redacdo oficial da Universidade
Federal de Santa Maria, e a necessidade de adequar os editais de
ingresso e reingresso nesse padréo;

- Neiva falou do Tutorial para abertura do PEN de homologacéo de
edital e da Orientacgéo técnica 5/2020 sobre cadastro de documentos
digitais no portal de documentos da UFSM.



https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/344/2018/11/Normas-Tecnicas_atualizado.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/344/2018/11/Normas-Tecnicas_atualizado.pdf
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/tutorial-homologacao-de-editais/
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/tutorial-homologacao-de-editais/
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/400/2022/03/Orientacao-Tecnica-No-05_2020-DATAS.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/400/2022/03/Orientacao-Tecnica-No-05_2020-DATAS.pdf
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2. Capacitacao para
abertura do PEN de
homologagéo de edital
(010) e cadastro de
editais no portal de
documentos da UFSM

- Sergio explicou que atualmente os editais sdo elaborados no Google
Drive e posteriormente cadastrados no Sistema de Concursos, e no site
da PROGRAD, deste modo os editais ndo ficam com assinatura;

- Neiva e Aline salientaram a importancia de haver assinatura nos
editais e da necessidade de cadastra-los no portal de documentos para
que futuramente possam ser recolhidos ao Arquivo Permanente Digital
com a garantia de autenticidade;

- Ficou definido que para a assinatura do edital, 0 mesmo deve ser aberto
pelo PEN, no codigo de classificacio 010 como Processo de
homologacéo de edital. O edital geral deve ser tramitado ao Pro-Reitor
para assinatura e os editais especificos de cada curso devem ser abertos
pelo respectivo curso, onde devera ser incluida a minuta de edital em
Word com tramitacdo para a Coordenadoria de Oferta e Relacionamento
(COFRE) que ira conferir a minuta e se estiver em conformidade ird
inserir o edital no formato PDF (deixando de ser minuta e se tornando
edital), que sera tramitada de volta para o curso assinar;

- Quanto ao cadastro dos editais, ficou definido que ap6s a abertura do
PEN, o edital j& assinado sera baixado e cadastrado no portal de
documentos (tanto o edital geral quanto os editais especificos dos cursos
serdo cadastrados pela COFRE).

- Informagdes importantes para a abertura do processo de Homologacéo
de Edital: Procedéncia, Interessado e Autor - SEMPRE A
UNIDADE;

- Informagdes importantes para o cadastro do Edital original digital
(assinado): Destinatario, Procedéncia - SEMPRE A UNIDADE;
Autor - NOME DA PESSOA QUE ASSINOU. Quando temos duas
ou mais assinaturas devemos inserir todos 0s nomes;

- Cadigos para inserir no campo titulo do cadastro disponivel na pagina
PROPLAN em: https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/consulta-
unidades-siorg. Usar: cddigo SIORG para as unidades administrativas;
cddigo SIE para as unidades académicas;

- Para os editais originais que deverédo ser assinado pelo PEN, ficou
definido o seguinte titulo (em negrito, fonte times):

a) Edital Geral: EDITAL INGRESSO E REINGRESSO
GRADUACAO PROGRAD/UFSM  N.  05/2022 -
ORIENTACOES GERAIS - Abertura de inscrices para selecdo
publica de ingresso e reingresso em cursos presenciais de
graduacdo da UFSM, no 1°/2022;

b) Edital Especifico: EDITAL INGRESSO E REINGRESSO
GRADUACAO PROGRAD/UFSM  N.  05/2022 -
ADMINISTRACAO DIURNO CAMPUS PALMEIRA DAS
MISSOES - Abertura de inscricBes para selecio publica de



https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/busca/?q=&sites%5B%5D=342&area=editais&orderby=modified&order=DESC
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/busca/?q=&sites%5B%5D=342&area=editais&orderby=modified&order=DESC
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/busca/?q=&sites%5B%5D=342&area=editais&orderby=modified&order=DESC
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/consulta-unidades-siorg
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/consulta-unidades-siorg
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ingresso e reingresso no Curso de Administracdo Diurno
Campus Palmeira das Missdes no 1°/2022;

- J& no cadastro de documentos avulsos originais digitais no portal de
documentos da UFSM, o titulo ficou assim definido:

a) Modalidade  presencial: Edital Ingresso/Reingresso
PROGRAD/UFSM N. 05/2022;

b) Modalidade EAD: Edital Ingresso/Reingresso
PROGRAD/UFSM N. 05/2022 - EAD;

Observacéo: As demais informacdes deverdo aparecer na descrigéo (se
é geral ou especifico);

- O nome do arquivo (a ser salvo para posterior cadastro no portal de
documentos) deve seguir 0 seguinte padrdo:
EDIT_ING_REING_PROGRAD 2022 _05.

3. Encaminhamentos

- Aline ficou de adequar os editais de ingresso e reingresso (geral e
especificos de cada curso) as normas de redacdo oficial vigentes na
UFSM até o fim de junho para que as mudancas ja sejam implementadas
na selecdo de alunos no 2° semestre de 2022;

- Aline ird marcar uma reunido com a COFRE, Dire¢do do DAG e
protocolo para verificar a melhor forma de encaminhar a questdo dos
recursos administrativos do ingresso e reingresso;

- Ficou definido também que ap6s o cadastro dos editais no portal de
documentos, a COFRE ir4 encaminhar o link do portal de documentos
para a servidora responsavel pela publicacdo do edital na pagina da
PROGRAD, assim ndo serdo mais inseridos os PDF’s do edital no site,
e sim o link de acesso ao portal de documentos, garantindo-se a
autenticidade e integridade dos editais de ingresso e reingresso.



https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/344/2018/11/Normas-Tecnicas_atualizado.pdf
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APENDICE B - TUTORIAL DO PROCESSO DE RECURSO PEN-SIE

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL

TUTORIAL PARA ABERTURA DO

Processo de recurso de candidato por ingresso e
reingresso na Graduacao - PEN-SIE

Versao 1.2

Atualizacdo em 14 de julho de 2022

Santa Maria, 27 de junho de 2022
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1. Em caso de candidato que nao possui vinculo com a Universidade Federal de Santa Maria —
UFSM, efetuar, caso ainda ndo possua, o cadastro de usuario externo no PEN-SIE e assinar o
Termo de Concordancia para o uso da Assinatura Eletronica, clicando em Solicitar Servico.

*0O cadastro de usuério externo devera ser efetuado até as 17h, para que o cadastro seja
validado pela Divisdo de Protocolo no mesmo dia. As solicitacGes realizadas apds as 17h
serdo analisadas pelo Protocolo no préximo dia util.

2. Acessar o0 Portal de Documentos e efetuar login com o CPF e senha cadastrada pelo usuario.

E&3 BrasiL Acesso & informacgdo Participe Servigos Legislagdo Canais

Institucional ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [) E-mail Institucional & Caixa postal & AnGnimo v
I =+ Login
Menu principal © Aoz
Documentos Processos

—
Plano de Classificagdo de
Documentos

3. Na barra superior, selecionar o botdo ‘NOVO’, ‘Processo’:

Institucional ~ Professor -

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [ E-mail Institucional & Caixa postal

= Meus documentos ¥ & Painel de Gestdo v

= 4=
Menu principa

4. No campo “Tipo Documental”, procurar e selecionar “Processo de recurso de candidato por
ingresso e reingresso na graduacédo (125.12)”, no campo “Procedéncia” devera aparecer o nome
do candidato. No item “Interessado” e no item “Autor”, o candidato devera selecionar “Aluno”
(para o caso de candidatos que ja tenham vinculo de estudante com a institui¢ao) ou “Outro”
(caso tenham feito o cadastro de usuario externo, e ndo possuam vinculo com a UFSM). E, por
fim, no campo "Descri¢do" aparecera o texto padrdo, contudo o candidato devera acrescentar o
namero/ano do Edital ao qual esta interpondo recurso.


https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/servicos/cadastro-de-usuarios-externos/
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
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Novo processo eletronico

Tipo documental” @
Processo de recurso de candidato por ingresso e reingresso na graduacéo (125.12) &

Procedéncia™ @

202170090 - ALINE MARCIA PRADE v
Interessado(s)”
Tipo Neme e identificador
2] | Aluno v Matricula/Nome do aluno

- Selecione —

+ Novo AN
Forecedor
Autor(es) outro -
Servidor Nome e identificador
B Unidade administrativa

=+ Novo autor

Descrigdo”
SOLICITA RECURSO DE INGRESSO E REINGRESSO-EDITAL

5. Apos salvar, é criado um Numero Unico de Protocolo - NUP, pelo qual pode-se acompanhar
a tramitacdo através da consulta processos, no Portal Documentos.

Inserir documentos

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de producdo
Processo de recurso de candidato por ingresso e reingresso na graduacéo n. 23081.066190/2022-94 27/06/2022 12:13

5.1 Também ¢é possivel acompanhar o andamento no menu ‘Meus Documentos’, em
‘Interessado’.

BRASIL Acesso & informagdo Participe Servigos Legislago Canais

Institucional = Aluno ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS = caxapostal & N -

& Novo #= Meus documentos ~

* Favoritos

Meus (TN -

6. Na tela ‘Documentos’ ja aparecem quais 0s documentos sdo obrigatdrios, sendo que ndo é
possivel avancar sem que estes sejam incluidos (o formulério de recurso ao indeferimento de
selecdo ingresso/reingresso deve primeiro ser preenchido e depois salvo em PDF para depois
incluir no PEN). Depois dele o candidato devera adicionar o “Documento de identificagdo
pessoal de aluno de graduagdo” (em caso de transferéncia interna) ou o “Documento de
identificacdo de usudrio externo” (caso ndo possua vinculo com a institui¢ao). Para adicionar,
voceé deve clicar no icone “+Adicionar” e depois “Enviar”, que aparece a frente do documento.

Inserir documentos

Documento criado com sucessol

Documento principal Data de producédo
Proces: e recurso de candidato por ingresso e reingresso na graduacéo n. 23081.066190/2022-94 27/06/2022 12:13

Docul tos requeridos para abertura

Tipo de documento Grupo
+ Adicionar v 125.12 - Formulério de recurso de resultado de selecéo de ingresso e reingresso @
i + Adicionar v 7 125.43 - Documento de identificacéo pessoal de aluno de graduacéo @ Documento de Identificacéo
+ Adicionar v 063.2 - Documento de identificacéo de usuario externo @ Documento de Identificacéo

€ Voltar + Adicionar »


https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/ingresse-na-ufsm/edital-de-ingresso-reingresso/
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/ingresse-na-ufsm/edital-de-ingresso-reingresso/
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7. Fazer upload do documento desejado, preencher as opgdes correspondentes e clicar em
“Y'Adicionar”

A Inserir Documento

Tipo documental* €& Arquivo
Formulério de recurso de resultado de selegao de ingresso e reingresso (125.12) Escolher arquivo FORMULA...RESSO.pdf
O documento inserido foi* Tipo de conferéncia* @

camente Autenticado

® Sem autenticagao
Assinar documento?*
+®:Sim Nao

@ Cancels =

7.1 Tipo documental: ja virad preenchido, conforme opcao escolhida na tela anterior;

7.2 Restricdo: sera aplicada automaticamente pelo sistema;

7.3 Arquivo: realizar o upload do arquivo, que deveréa ser no formato PDF, ndo ultrapassando o
limite de 25MB;

7.4 O documento inserido foi:

e Gerado eletronicamente (se o original estiver sendo elaborado a partir de um editor de
textos e salvo em PDF ou se ja tiver sido baixado em PDF); ou
e Digitalizado (se o original for em papel e/ou scaneado antes de ser inserido);

7.5 Tipo de conferéncia:

e Para gerado eletronicamente, marcar a op¢do ‘Sem autenticacdo’ para os que nao
possuem assinatura digital prévia (um PDF simples). Marcar ‘Autenticado’ somente se
o documento ja tenha alguma assinatura digital antes de ser incluido no sistema;

e Para Digitalizado, marcar original para documento em papel e, posteriormente,
digitalizado (como o caso de documentos assinados a punho);

7.6 Responsavel pela guarda (somente para digitalizado):

e Marcar Interessado, se documento original em papel e ficar sob guarda do interessado;
e Marcar a UFSM e selecionar o nome da Unidade “Pro-Reitoria de Graduagédo”, se for
documento gerado eletronicamente ou se o original ficar sob guarda da UFSM;

7.7 Assinar documento:

e Marcar Sim, se for assinar eletronicamente o documento (somente para quem ja efetuou
a assinatura do Termo de Concordancia no Portal Usuério);

e Marcar N&o, se ndo é necessaria a assinatura;

e O formulério de recurso ao indeferimento de selecdo ingresso/reingresso, devera ser
assinado eletronicamente;

e (Caso apareca “Assinatura ndo disponivel”, a pessoa ainda ndo cadastrou sua assinatura.

7.8 Caso vocé ja tenha cadastrado sua assinatura eletrénica no Portal Usuario (AQUI), ja estara
habilitada a chave de assinatura. Nesse caso, basta selecionar a op¢do ‘Sim’ em Assinar
documento. Apds preenchidos os campos, clicar em ‘Adicionar’:


https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/ingresse-na-ufsm/edital-de-ingresso-reingresso/
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf
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O documento inserido foi* Tipo de conferéncia* @
® Gerado eletronicamente O Autenticado
O Digitalizado ® Sem autenticacdo

Assinar documento?”

i®@:iSim O Nao

8. Ao finalizar a inclusdo do(s) documento(s), clicar em “Salvar”.
8.1 Apos Salvar, o(s) documento(s) ndo podera(ao) ser mais removido(s);

8.2 Confira no icone de ‘Detalhes’ se vocé selecionou o arquivo correto para cada tipo de
documento e, caso necessario, exclua o arquivo e inclua novamente antes de salvar;

8.3 Nas setas, ainda é possivel controlar a ordem de inclusdo dos arquivos;

8.4 Os documentos que j& foram selecionados para inclusdo ficardo com marcacdo verde;

Documentos requeridos para abertura

Tipo de documento Grupo
+ Adicionar v 125.12 - Formulario de recurso de resultado de selecéo de ingresso e reingresso v
+ Adicionar v 125.43 - Documento de identificacéo pessoal de aluno de graduacdo Documento de Identificacéo
+ Adicionar v 063.2 - Documento de identificacéo de usuario externo v Documento de Identificacéo

Documentos inseridos

olalav Arquivo Descrigédo Assinar?
= TESTE pdf Formulério de recurso de resultado de selecéo de ingresso e reingresso (125.12) Néo

oilalinlv Arquivo Descricao Assinar?
L TESTE pdf Documento de identificacéo de usuario externo (063.2) Néo

€ Voltar + Adicionar v I

9. Se voce selecionou a opg¢do de ‘Assinar documentos’, apds Salvar serd solicitada a
confirmacdo de suas credenciais. Selecione o vinculo, no campo assinar como, selecionar
pessoa fisica, confirme a sua senha e clique em “Ok”™.

A Confirmagio... b 3

Apds salvar nao sera mais possivel excluir documentos adicionados.

Assinar documentos

Vinculos @

Assinar como ©

Pessoa Fisica v

Confirme sua senha @

@ Cancelar v OK

10. Apos salvar aparecera a tela de tramitacdo, na qual podem ser visualizados os “documentos
inseridos”:
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Processo de recurso de candidato por ingresso e reingresso na graduagao n.
23081.066190/2022-94

Documento inserido com sucessol

Descrigdo Data de produgéo
SOLICITA RECURSO DE INGRESSO E REINGRESSO-EDITAL 27/06/2022 12:13
Situagdo

Procedéncia

PAULA REBELO DAMINELLI (Entidade externa)
Interessado

PAULA REBELO DAMINELLI (Entidade externa)
Autor

PAULA REBELO DAMINELLI (Entidade externa)

Classificagdo Tipo documental Fluxo documental
125.12 - Reingresso. Admisséo de graduado. Portador ~ Processo de recurso de candidato por ingresso e PEN
de Diploma. Obtenc&o de novo titulo reingresso na graduacéo

© Documentos inseridos

€ Voltar & Download completo @ Detalhesa = = Acoes » eI @ Cancelar @ Tramitar

10. 1 Caso necessite incluir mais documentos, clique no botdo Acdes, “+Inserir Documento”;

10.2 Caso seja necessario assinar algum documento, basta clicar na aba “Documentos
inseridos” e clicar no botdo em formato de ‘chave’ & ao lado do mesmo.

11. Apo6s conferir se estd tudo em conformidade (documentos incluidos corretamente, e
assinados quando for necessario), basta selecionar a opgao “Tramitar”.

12. Na tela seguinte, selecione o campo ‘Proximo passo’ - Encaminha para o Destino inicial;

12.1 O campo “Destino” ¢ de preenchimento automatico e deve constar Coordenadoria de
Oferta e Relacionamento - COFRE;

12.2 O campo de ‘Despacho’ fica livre para digitar algo ou pode-se escolher um dos botdes pré-
estabelecidos;

12.3 Para encaminhar o processo basta clicar no botdo ‘Tramitar’.

Processo de recurso de candidato por ingresso e reingresso na graduagao n.
23081.066190/2022-94

Descrigdo Data de produgéo
SOLICITA RECURSO DE INGRESSO E REINGRESSO-EDITAL 27/06/2022 12:13
Situagdo

Proximo passo”

Encaminha para o Destino Inicial v
Destino”

COORDENADORIA DE OFERTA E RELACIONAMENTO _ vk

Despacho”
Encaminha recurso para analise|

) De acordo ' &) Aprovo | 3 Autorizo | & Ciente | £ Para conhecimento = > Para providéncias | @ Indefiro

@ Cancelar Tramitar

13. Apds tramitar o processo, a Coordenadoria de Oferta e Relacionamento - COFRE fara a
anélise e encaminharé o processo para a Coordenagdo do Curso de interesse do candidato. Para
tanto, € imprescindivel que o candidato preencha o nome do curso no formulario de
recurso ao indeferimento de selecao ingresso/reingresso.
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14. Em caso de davidas sobre o PEN-SIE, contatar a equipe do DAG pelo e-mail pen@ufsm.br.

Acompanhe as novidades na pagina ufsm.br/pen.

PEN @


mailto:pen@ufsm.br
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/
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APENDICE C - MODELO DE FORMULARIO DE RECURSO

FORMULARIO DE RECURSO DE RESULTADO DE SELECAO DE INGRESSO E
REINGRESSO — EDITAL N. XXX/ (ANO)

DADOS DO CANDIDATO

Nome:
E-mail:
Telefone:

DADOS DO CURSO DE INSCRICAO
Nome do curso para o qual se inscreveu:

Campus:

Modalidade de ingresso selecionada no ato da inscricao:

() Reingresso ( ) Portador de diploma

() Transferéncia Interna () Reingresso com Transferéncia Interna

() Transferéncia Externa

A Coordenagc&o do Curso de (nome do curso para o qual se inscreveu)

Eu, (nome do candidato), venho, através deste, interpor recurso ao resultado da selecao
de Ingresso e Reingresso do Edital N. XXX / (ano), em razdo de:

(justificativa da interposicéo do recurso).

Santa Maria, (dia) de (més) de (ano).

(Nome do Candidato)
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APENDICE D - MODELO DE OFICIO DE RESULTADO DE RECURSO

Oficio n. XXX/(ano) - Coordenacdo do Curso nome do curso

Santa Maria, (dia) de (més) de (ano).

Assunto: Resultado de Recurso de Selecédo de Ingresso e Reingresso na Graduacao

Prezado(a) Candidato(a) nome do candidato(a)

Ao cumprimenta-lo(a), informamos que a solicitacdo de recurso administrativo
referente ao Edital de Ingresso e Reingresso N. (nimero do edital) / (ano) - Orientagdes Gerais,
foi DEFERIDA / INDEFERIDA.

O(a) candidato(a) atendeu / ndo atendeu ao(s) seguinte(s) item(ns) (elencar os itens do
edital especifico), conforme o Edital de Ingresso e Reingresso (numero do edital) / (ano) do
Curso de (nome do curso), e apos a interposicao do(a) candidato(a), DEFERE-SE o recurso
solicitado. / MANTEM-SE O INDEFERIMENTO do recurso solicitado em razdo de
(INCLUIR JUSTIFICATIVA DO INDEFERIMENTO).

Atenciosamente,

(Nome do Coordenador)
Coordenador do Curso (nome do curso)



APENDICE E — CAPACITACAO SOBRE O PROCESSO DE RECURSO

MINISTERIO DA BM)CAQAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA PEN
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO T

DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL - DAG

PROCESSO DE RECURSO DE
CANDIDATO POR INGRESSO E
REINGRESSO NA GRADUACAO

PEN-SIE

ARQUIVISTA E MESTRANDA: ALINE M. PRADE

COMO FUNCIONARA O RECURSO DE INGRESSO
E REINGRESSO NA GRADUACAO?

* O candidato em situagdo de Indeferimento Inferessado em Interpor recurso deverd
abrir processo administrativo na plataforma do PEN-SIE, no portal de documentos da
UFSM;

Para tanto, o candidate deverd, no prazo de 06 a 08 de setembro de 2022, conforme
consta no cronograma do Edital 0832/2022 - Orlentagdes Gerals, realizar o Cadastro
ernos na pagina do PEN-SIE, se nao possuir vinculo com a UFSM;

No caso de candidatos que possuem vinculo de aluno na UFSM (caso das
transferéncias internas), estes poderdo abrir o “Processo de recurso de candidato por

ingresso e reingresso na Graduag@o” com sua matricula e senha;

Mais informagdes poderdo ser obtidas no Tutoria

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA ABERTURA
DO PROCESSO

Para os candidatos:
- Documento de identificacao de usuario externo (sem vinculo);
- Documento de identificacao pessoal de aluno de graduacdo (com vinculo);

- Formulério de recurso de resultado de selecdo de ingress

(modelo disponivel na pagina da PROGRAD).

ATENCAO: O candidato deverd obrigatoriamente informar o Curso

pretendido no formulario de recurso.
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DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA ABERTURA
DO PROCESSO

Para os Cursos de Graduagdo:
- Oficio de recurso ao resultade da selecio de ingresso e reingresso (modelo
disponivel na pagina da PROGRAD).

ATENCAO: O oficio deve ser destinado ao candidato e nele deve constar o

parecer quanto ao deferimento ou indeferimento da solicitagdo. Mais

informagdes no item 9.6 do Edital 032 /2022 - Orientacdes

ABERTURA DO PROCESSO DE RECURSO DE
CANDIDATO POR INGRESSO E REINGRESSO

Paniipe  Serapas  Legiisgha  Canse

@1 Paindd & Gastio »

Menu principal

ABERTURA DO PROCESSO DE RECURSO DE
CANDIDATO POR INGRESSO E REINGRESSO

Panicpe  Services  Laghiechs  Censl
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ABERTURA DO PROCESSO DE RECURSO DE
CANDIDATO POR INGRESSO E REINGRESSO

I Mous documentos » 21 Panel e Gestio v

Novo processo eletronico
Tipo documental” ©

Processo ¢ candidalo poc Ings
Procedéncia’ ©

Descrigdo”
SOLCTA RECURSO DE WGRESSO £ RENGRESSO.EDITA!

Restam 151 camcksres  Camctonss 48 Palgwas 6

INSERIR DOCUMENTOS NO PROCESSO DE RECURSO DE
CANDIDATO POR INGRESSO E REINGRESSO

Inserir documentos

DOCUmEnto <rado Conm SUCRss0!

Documento principal

Data de produgdo
OSSO U TeCUrsD de CanBMG PO OSSO 6 1eNesso N graduscio @ 21052022 12.13

Documentos requeridos para abertura

Tipe de documents Grupe
+ Addionir v 12512 - Formubion 06 recunso & resallado 0o sekdio 08 ingresso & mnglesso 0

+ Adkciona: v 12543

P de sl d o Documento de [damficacdo
+ Adciana v 0632

g usudno o Documwnin s lgenihicaido

& ok

INSERIR DOCUMENTOS NO PROCESSO DE RECURSO DE
CANDIDATO POR INGRESSO E REINGRESSO

A Inserir Documento

Tipo documental* © Arquivo

Formulanio ca recurso de resulado 0o Seecio 0o NGIesso o reingresso (125.12) Escoler arquivo  FORMULA . RESSO paf
Irdormeacho Pessoal (At 31 da Lei n® 12.527)
0 documento inserido foi*
# Gaorado eletronicamante
Dightakzaco

Tipo de conferencia® @
O Autenticada
& Sem sulenbcagio
ssinar documento?*
®:sim O Nao

@ Cancelan
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INSERIR DOCUMENTOS NO PROCESSO DE RECURSO DE
CANDIDATO POR INGRESSO E REINGRESSO

Inserir documentos

| Da0os moascacos Mao exsece so saver ames de prossegunt

principal Data de producas
PrOcesso 08 2eCursd 6o CondhIatn Por INGNSLO 0 1eNYS40 N Jraduacdo o 2308t 066 15002 TSR022 1213

Documentes requerides para aberara

Tipo de decumento Grupo
* Adoone - 175 17 Fosmdinn 0 mcure Sn reesiido e secho Sn W0 § IREgesn o

® Aoy v 125 43 . Documenn de dantAcacso pessonl s WuNo @ granischs Docgrents de ienticsdo

Asoor e G117 Docummelo e cebida o de s solins v

Lucenunis do Lsrticdo

Documentos inseridos -

Arguive Deacricho Assinar?
TESTE pat Formulsno de recurso de resulndo do soecso 00 Wgresso e nngresso (125.12) Noo
Arquive Deacrigio

TESTEpay de de

ASSINATURA E TRAMITE DO PROCESSO DE RECURSO
DE CANDIDATO POR INGRESSO E REINGRESSO

O v 0 2 e A R e ey R

A doceTerion
Vimosss O
icommsry Processo de recurso de candidato por ingresso e reingresso na graduagao n.
Peanaa 7 2ca = 23081.066190/2022.94

Docurwse sawedo e wesws

Deseripee.
SV RECUNSD DF INVESAD £ MEMHESSDSTITAL

TRAMITE DO PROCESSO DE RECURSO DE
CANDIDATO POR INGRESSO E REINGRESSO

Processo de recurso de candidato por ingresso e reingresso na graduacao n.
23081.066190/2022-94

Descricko Data de produgdo
SOUCITA RECURSO DE INGRESSO E REINGRESSO-EDITAL 706202212 13

=3
Proximo passo”
Encamisha pari © Destng Incat
Destino”
COORCENADORA DE OFERTA £ RELACIONAMENTO

Encanmnte recusso pars sndiss|

O 0e xordo QAP QA0 O Cente  © Pard COMeOMento € Pura proddéneis  © ndeto

@ Cancelar
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TRAMITE DO PROCESSO DE RECURSO DE
CANDIDATO POR INGRESSO E REINGRESSO

FORMULARIO DE RECURSO DE RESULTADO DE SELECAO DE INGRESSO E
REINGRESSO - EDITAL N XXX / (ANO)

* A COFRE, ao receber o
PEN, deveré conferir o

DADOS DO CANDIDATO

Curso de interesse do

DADOS DO CURSO DE INSCRICAO
candidato no formulério Somedo camveamonusl s ipncanves
Modabsdade de mprearo selecionada no ato da inwngho:
L) Re () Portador de diplomsa
de recurso e proceder a L) Rps $ bt OO
() Transferéncia Exiema

tramitagdo do PEN para

S A Coordesagio do Curso de (mome do curso para o qual se inscreves)
o respectivo Curso.

Eu, (nome do candidato), venho, através deste, interpor recurso 20 resultado da selegdo
de Ingresso ¢ Reingresso do Edisal N, XXX / (ano), em eazBo de

CAIXA POSTAL DO COORDENADOR DO CURSO

o canddues por
SOUCTA RECURSO D MSAZISD £ MIMIRLYSO. POITa) XGaRE

FUORYLINMROIOTI A8 Mg e

Sr—

o IERVEINGI0.12

o DAL sy o
Ercamrha ooy inwibogechs e i N2 85 Compads o Deriemeio de Aegw$d..

» M S
PO ATINTAIIILTH | Iroomes i e e cemdoby o e ¢ viegreme o (CRTAMAIORA T4 OMIFTA L B
e

w0 o e § S VR X0

S AT

INSERIR OFICIO NO PROCESSO DE RECURSO DE
CANDIDATO POR INGRESSO E REINGRESSO

~ ATENGAO:

Antes de inserir o Oficio com
resposta ao candidato, é cde
suma importancia CONFERIR se
os documentos inseridos pelo
candidato estdo ASSINADOS.
Caso ndo estejam, a
Coordenagdo deverd devolver
o PEN ao candidato solicitando
ao mesmo que assine os

documentos.




INSERIR OFICIO NO PROCESSO DE RECURSO DE
CANDIDATO POR INGRESSO E REINGRESSO

20w MNews seoeTRs s 2 Paow e Gauko .

Inserir documentos

Dovuments parcipel Dots 00 produede
Froces e (AT 3 CISC SO SEIROS K e e gracacs i 00T (Y TWRALZ T DUO3I02 133
Dozareios relacinsdes & processs
Tz de documemo

ascoany 12812 FRTIANIO B OSSO0 Teselad) 3¢ SeeUH) I )05

Crnmpe

Saaen - [l RS A e e =

& dwenae 052 DOCUNETD O SRAVACH) B0 L5HE% ERS s TR s R e R RN e TR

(v an.mummm- e VYRS — S
= S T

%00 ot Cocemenks
Ducumentos inwridos

e —
s M T IR @

Modelo do Oficio AQUI

DEFERIMENTO DO PROCESSO DE RECURSO DE
CANDIDATO POR INGRESSO E REINGRESSO

" Anexar o oficio ao candidato com :
Processo de recurso de candidato por ingresso e reingresso na graduagao n
a resposta; 23081.077979/2022-71

Notificar candidato por meio do

icone "A¢Ses” - “Notificar T 30 T o i . LSO SE ANINDUG. o

Descricn.
SOUCTTA RECUITS0 DF PWNE S5 £ WENIESSD PINTAL X079

interessado";

Atualizar a listagem de

Cmuscagie Tio accarnsntal
12512 - Anegrwaso Aomastc S gratands Foriedor  PYocuse 30 1cE Y0 98 CHSAMD por BgwIIE &
#Dgkora O 0 -

classificac@o no Portal Concursos;

O Drwavordan ivsandon

" Tramitar o PEN ao Departamento & Dastuptes
de Arquive Geral — DAG para +vonu A oot oot (1o 9 et

arquivamento;

INDEFERIMENTO DO PROCESSO DE RECURSO DE
CANDIDATO POR INGRESSO E REINGRESSO

¥" Anexar o oficio ao candidato com a resposta;

¥ Tramitar o PEN ao candidato que devera dar ciéncig, via despacho no processo.

ATENGAO: Caso o nome do candidato ndo aparega no passo “Tramitagdo para aluna”,
encaminhar o processo no passe “Tramitagdo para Usuario Externo ou Barramento” para a
Divisao de Protocolo, informando no despache o nome do candidato para que o protocolo envie
o PEN a ele;

v O candidato devera tramitar o processo para o passo "Encaminha para Arquivamento -
DAG";

v Casos especificos podem ser encaminhados @ COFRE/PROGRAD para apreciagdo.

Para mais
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CONTATOS

PROGRAD

cofre.proarad(@ufsm.br

PEN/SIE

pen@ufsm.br
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