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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI - UFPI
COORDENADORIA DE CONCURSOS, PROJETOS ESTRATEGICOS E SELECOES

PORTARIA N° 02/2025/CAD/COPESE

Dispde sobre as diretrizes e os procedimentos para o
manuseio, digitalizacdo, arquivamento, guarda e
destinacio de documentos no ambito da
COPESE/UFPI, e institui o Setor de Gestao
Documental.

O PRESIDENTE DA COPESE E DO CONSELHO ADMINISTRATIVO DA COPESE,
no uso da atribuicdo que lhe confere o Regimento Geral do Orgdo Suplementar da UFPI,
e considerando a decisdo do referido Conselho, em reunido realizada em 19 de setembro

de 2025.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e garantir a adequada gestdo dos

documentos produzidos e recebidos no ambito da COPESE;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre

a politica nacional de arquivos publicos e privados;

CONSIDERANDO a Resolugao n°® 40, de 9 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ), que institui diretrizes para a digitalizacdo de documentos

arquivisticos;

CONSIDERANDO a necessidade de organizacao, preservagdo e destinagdo adequada do
acervo documental da COPESE;
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RESOLVE:

Art. 1° Ficam estabelecidas as diretrizes € os procedimentos para o manuseio,

digitalizacdo, arquivamento, guarda e destinacdo de documentos fisicos e digitais no

ambito da COPESE/UFPI.

Art. 2° Fica instituido, no ambito da Secretaria Administrativa da COPESE, o Setor de
Gestao Documental, responsavel por coordenar e executar as atividades relacionadas a
organizacao e tratamento documental da Coordenadoria.

§ 1° O Setor de Gestao Documental sera vinculado a Secretaria Administrativa e contara
com funciondrios(as) lotados(as) nesse setor para a execucdo das atividades descritas no
Anexo I desta Portaria.

§ 2° As atividades serdo realizadas conforme diretrizes técnicas de gestdo documental e
em alinhamento com a tabela de temporalidade e demais normativas aplicaveis da

Universidade Federal do Piaui.

Art. 3° A gestdo documental da COPESE sera regida pelos seguintes principios:

I — Classificagdo e organizagdo dos documentos conforme sua natureza e funcao
administrativa;

II — Adogdo da Tabela de Temporalidade Documental da UFPI e do Codigo de
Classificagao da Administragao Publica Federal;

IIT — Preservagdo, autenticidade e integridade dos documentos, com garantia de acesso as
informacdes;

IV — Utilizacao prioritaria de repositorios digitais institucionais para guarda e controle

documental.

Art. 4° A eliminagdo de documentos fisicos sera realizada somente apés o cumprimento
do prazo de guarda previsto e mediante autorizacdo da Presidéncia da COPESE, com

emissdo do respectivo Termo de Eliminagao.
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Art. 5° Enquanto nao for aprovada a Tabela de Temporalidade Documental especifica da
COPESE/UFPI, ficam adotados, em cardter provisorio, os prazos e destinacdes

constantes do Anexo II desta Portaria.

Art. 6° A guarda e o acesso a documentos que contenham dados pessoais, sensiveis ou
sigilosos deverdo respeitar os preceitos da Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei n°

13.709/2018) e das normas de seguranc¢a da informagao.

Art. 7° As atribui¢des detalhadas das atividades do Setor de Gestao Documental constam

no Anexo | desta Portaria.
Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Teresina, 22 de setembro de 2025.
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ANEXO I - ATRIBUICOES DO SETOR DE GESTAO DOCUMENTAL

Atividade

Responsavel

Recebimento, conferéncia e triagem de
documentos fisicos

Secretaria Administrativa

Organizagao e acondicionamento dos
documentos fisicos

Secretaria Administrativa

Classificagao documental conforme tabela

e codificagdo

Setor de Gestdo Documental

Digitalizacdo e nomeagao de arquivos
digitais

Setor de Gestdo Documental

Atualizacao das planilhas de controle e
registros digitais

Setor de Gestdo Documental

Guarda fisica e digital dos documentos

Secretaria / Setor de Gestdo Documental

Avaliacao de documentos para fins de
eliminacao ou recolhimento

Setor de Gestdo Documental, com apoio
da Presidéncia

Elaboragao de Termo de Eliminacao

Setor de Gestdo Documental

Execucao do descarte fisico (eliminag¢ao
segura)

Setor de Gestdo Documental

Backup de arquivos digitais

Unidade responsavel pelos arquivos
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ANEXO II - TABELA PROVISORIA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL
TIPO DE DOCUMENTO PRAZO DE DESTINACAO OBSERVACOES
GUARDA FINAL

Editais de concursos e Permanente Arquivo permanente | Documento de valor

processos seletivos historico e probatorio

Inscrigdes (formularios, |5 anos Eliminagao Apos arquivamento

documentos digital e homologacao do

comprobatdrios) resultado

Comprovacao de 5 anos Eliminacao Mantido conforme

pagamento de taxa de exigéncia da legislacao

inscricao tributaria

Cartdes-resposta e folhas | 2 anos apos Eliminagdo Salvo decisdo judicial em

de redacdo homologac¢ao do contrario

resultado

Recursos e impugnagdes | 2 anos Eliminagao A contar da decisdo final
e homologacao

Termos de compromisso | 5 anos Eliminagdo Ap6s quitacdo de

de colaboradores obrigacdes
administrativas

Declaragdes e 10 anos Eliminagao Seguir prazos da

comprovantes de legislagdo previdenciaria

pagamento de e trabalhista

colaboradores

Atas de reunides e Permanente Arquivo permanente | Valor institucional e

documentos historico

deliberativos

Relatorios finais de Permanente Arquivo permanente | Para controle

concursos ou seletivos institucional e auditoria
futura

Contratos, convénios e 10 anos apos Eliminag¢ao Salvo se vinculados a

minutas de prestagdo de | término da processos com valor

Servigos vigéncia histérico

Copias digitais de Conforme original | Mesmo destino do Garantir integridade e

documentos eliminados original acessibilidade durante o

fisicamente prazo
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