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1-ASSUNTO: Estabelece recomendagdes gerais quanto a tramitacdo de processos e
documentos entre as unidades e 6rgdos da Universidade durante a pandemia e o processo de

retomada das atividades presenciais.

2 - AMBITO DE APLICACAO: Unidades e 6rgaos da Unicamp.

3 - CONSIDERACOES GERAIS:

- Considerando a Resolucdo GR n°. 31/2020 de 19/03/2020, que dispde sobre a tramitacdo
de documentos na UNICAMP durante o periodo de suspensédo das atividades em virtude da
pandemia do Coronavirus (Covid-19);

- As recomendacfes da Organizacdo Mundial de Saude (OMS) para prevencdo da COVID-
19;

- A Resolugdo GR n° 093/2020 de 18/09/2020 que altera a Resolugdo GR-087/2020 de
10/08/2020, que orienta e disciplina a retomada gradual das atividades presenciais por
alunos e servidores de todas as carreiras da Universidade, conforme Plano Geral da
UNICAMP e planos especificos das Unidades, Orgéos e Moradia Estudantil;

- O protocolo de Uso dos Arquivos e Centros de Documentacdo da Unicamp, que apresenta
as diretrizes e orientagfes sobre o acesso e o funcionamento dos Arquivos e Centros de
Documentacao;

- O Protocolo para retomada de trabalho e atendimento presencial no Arquivo Publico do

Estado de Sdo Paulo.

4 — PROCEDIMENTOS

4.1. Sobre a tramitacdo de processos e documentos

- A consulta, a geracdo e a tramitacdo de documentacdo em dossiés e processos no
desenvolvimento das atividades das unidades e 6rgdos durante o periodo de retomada
gradual as atividades presenciais deve ser realizada, preferencialmente, em meio digital,

nos termos da Resolugdo GR n°. 31/2020;
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- Para tal, recomenda-se 0 uso do Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD-
UNICAMP), que permite a producdo de documentos com assinatura cadastrada
(login/senha) ou assinatura com certificado digital (ICP-Brasil), nos termos da Resolugéo
GR n°. 54/2017;

- Para fins de consulta a informagdes constante de documentos, deve-se preferencialmente,
digitalizar a documentacdo e envid-la ao requerente via correio eletrbnico ou

compartilhamento em drive, a partir de ferramentas institucionais;

- Os documentos produzidos e tramitados digitalmente para andamento de expediente e
processos na Universidade durante o periodo de suspensdo das atividades devem ser
identificados e organizados em pastas digitais, para posterior impressao e regularizacédo de
seus respectivos processos administrativos em papel, nos termos da GR n°. 31/2020;

- A tramitacdo de processos e documentos em papel, que deve ocorrer em situacdes
excepcionais, devera obedecer as seguintes diretrizes:

a) Os servidores que tiverem contato com os documentos deverdo tomar as medidas
protetivas divulgadas em treinamento institucional para servidores que atuardo
presencialmente durante as fases da retomada, tais como uso constante de maéscara e
higienizacdo das méos prévia e posteriormente a manipulacdo dos documentos, com agua e
sabdo ou com alcool gel 70%;

b) O é&lcool em gel 70% ou qualquer outro material liquido NAO deve ser aplicado
sobre os documentos em papel;

C) As mesas de trabalho devem ser higienizadas com alcool gel 70%, ao final de cada
tratamento e encaminhamento de processos ou documentos avulsos em papel;

d) O numero de servidores em contato com o documento durante a sua tramitacao deve
ser 0 menor possivel;

e) A entrega de documentos realizada pessoalmente ao destinatario deve envolver o

maior distanciamento possivel entre as pessoas.
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4.2.  Orientagdes para os Arquivos Setoriais

- As unidades e 6rgdos que possuem Arquivos Setoriais devem manter 0S processos e
documentos recebidos para arquivamento em espaco especifico separado das salas de
trabalho, sem transito e permanéncia de pessoas, por um periodo de 10 dias de quarentena,

antes da manipulacao para arquivamento;

- Os funcionérios que atuarem na manipulacdo dos processos e documentos para
arquivamento e atendimento de requisi¢des devem obedecer as medidas descritas no item
4.1;

- O espaco disponibilizado para o manuseio e acondicionamento de processos e
documentos nas unidades e 6rgdos devera ter suas portas e janelas abertas, a fim de

promover a ventilacdo e evitar manuseios desnecessarios;

- Os arquivos setoriais que possuem sistema de refrigeracdo com ar-condicionado, deverédo
manter o funcionamento dos mesmos nas areas de dep6sito, minimizando o nimero e a

frequéncia de acesso de funcionarios nestes locais, 0 maximo possivel.

Campinas, 16 de outubro de 2020
Gestdo e Preservacao de Documentos e Informagéo

SIARQ/UNICAMP



