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1 INTRODUÇÃO 
 

 A Coordenadoria de Documentação – CDOC ligada à Pró-Reitoria de Planejamento – 

PROPLAN da UDESC tem como objetivo controlar as políticas arquivísticas da Universidade e os 

procedimentos relativos à comunicação interna e externa, aos serviços de protocolo, arquivo e 

acesso aos documentos, bem como às ações de incorporação e utilização das tecnologias de 

informação e comunicação. 

    De acordo com a Resolução nº 032/2009-CONSUNI, à CDOC está subordinado o 

Sistema de Gestão Documental da UDESC - SIGEDOC/UDESC que tem por finalidade administrar 

a produção arquivística desde a geração ou recepção dos documentos, até o seu destino final, 

com ênfase na preservação, compartilhamento e disseminação das informações geradas pelas 

relações internas e externas da UDESC. Integram o SIGEDOC/UDESC:  

       I - Comitê Permanente de Gestão Documental (COPEGED); 

       II - Setor de Arquivo Central/Permanente (SEACEP) na Reitoria; 

       III - Setor de Registro e Protocolo (SEPROT) na Reitoria; 

       IV - Setor de Protocolo e de Arquivo em cada Centro de Ensino. 

  Dentre as realizações de destaque da CDOC no ano de 2013 estão: 

  - o apoio à institucionalização da Comissão Permanente de Avaliação de Documentos 

– CPAD por meio da Portaria 358/13 de 12/04/13, publicada no D.O.E em 17/04/2013, 

comissão indispensável para a aprovação e operacionalização da Tabela de 

Temporalidade de Documentos da UDESC; 

  - a intermediação junto ao Arquivo Público do Estado de Santa Catarina da aprovação 

do Plano de Classificação de Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos 

das atividades-fim da UDESC publicada no Diário Oficial do Estado de Santa Catarina, nº 

19.700 de 11 de novembro de 2013, possibilitando agilizar os processos de destinação e 

eliminação correta dos documentos com temporalidade vencida na UDESC. 

  Na sequência são apresentadas as demais atividades realizadas pela CDOC em 2013. 
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2 ATIVIDADES DO COMITÊ PERMANENTE DE GESTÃO DOCUMENTAL – COPEGED  
 

 O Comitê Permanente de Gestão Documental – COPEGED tem por finalidade elaborar, 

coordenar, monitorar e avaliar as políticas de gestão documental, constituindo-se elemento 

intermediário entre a Coordenadoria de Documentação da Reitoria e os Centros de Ensino da 

UDESC.  

 No ano de 2013, tendo em vista a inexistência de fato novo que justificasse o 

deslocamento de todos os membros para um encontro, especialmente aqueles residentes fora da 

cidade, não foi realizado um encontro do COPEGED no primeiro semestre. Nesse sentido, criou-

se um INFORMATIVO para atualização dos membros sobre os encaminhamentos relativos à 

gestão documental da UDESC.   

 No segundo semestre, o COPEGED realizou um encontro no dia dezessete de outubro 

de caráter informativo onde foram esclarecidos os trâmites de aprovação do Plano de 

Classificação e da Tabela de Temporalidade de Documentos da UDESC junto ao Arquivo Público; 

a formação da Comissão Permanente de Avaliação de Documentos – CPAD; as providências 

tomadas para o treinamento dos membros do comitê quanto à aplicação da Tabela de 

Temporalidade; bem como esclarecimentos sobre procedimentos de Protocolo. Maiores 

informações sobre essa reunião podem ser acessadas na ATA da reunião.  

  

3 ATIVIDADES DO SETOR DE ARQUIVO CENTRAL/PERMANENTE (SEACEP) NA REITORIA 
 

 O Arquivo Central/Permanente da Reitoria é a unidade administrativa, responsável pelo 

controle dos documentos acumulados pelos seus diversos setores e pelos procedimentos técnicos 

a que os documentos devem ser submetidos, podendo o armazenamento ser ou não centralizado. 

 Dentre as principais atividades inerentes a esta unidade está a de recepcionar, arquivar 

e conservar os processos e documentos considerados conclusos da UDESC, possibilitando a 

racionalização de espaços na universidade, bem como o acesso público dos diversos setores a 

esses arquivos. Especificamente no ano de 2013, destacam-se as seguintes atividades 

desenvolvidas pelo Arquivo Central/Permanente: 

http://www.udesc.br/arquivos/id_submenu/179/informativo_copeged_1.pdf
http://www.udesc.br/arquivos/id_submenu/179/17_outubro_2013___ata_reuniao_copeged__1_.pdf
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- recebimento da Coordenadoria de Recursos Humanos – CRH/PROAD de 

aproximadamente 132 novas pastas funcionais de servidores exonerados ou falecidos, 

que foram devidamente selecionadas e classificadas, para integrarem este acervo; 

- foram reabertos 167 processos (CPA) e retirados das caixas arquivos (Processos de 

Convênios encaminhados para arquivamento na Secretaria dos Conselhos); 

- recebimento da Coordenaria de Recursos Humanos - CRH/PROAD de 485 caixas 

contendo processos de Estágio Probatório Efetuado (classificação, reorganização e 

identificação, troca de grampos de trilhos de metal por de plástico, para manutenção dos 

papéis); 

- reorganização, troca de grampos trilhos de metal por de plástico em 362 caixas de 

arquivos contento documentação da Coordenadoria de Contabilidade - CCON/PROAD, 

perfazendo um total de mais de dois mil volumes; 

- empréstimos de 89 pastas funcionais de servidores inativos ou falecidos para consulta 

e pesquisa na Coordenaria de Recursos Humanos - CRH/PROAD; 

- recebimento e arquivamento na “Série Contratos” de 93 processos de convênios 

registrados e publicados pela Coordenadoria de Documentação - CDOC/PROPLAN; 

- recebimento de documentação Coordenadoria de Contabilidade - CCON/PROAD para 

arquivamento nas caixas de arquivo existentes, perfazendo um total de 25 caixas. 

 

4 ATIVIDADES DO SETOR DE REGISTRO E PROTOCOLO (SEPROT) NA REITORIA 
 

 O Setor de Registro e Protocolo (SEPROT) é o setor responsável pelo recebimento, 

registro, controle da tramitação e expedição de documentos, com vistas ao fornecimento de 

informações aos usuários internos e externos no âmbito da Reitoria. Nesse sentido, o controle das 

correspondências que são enviadas e recebidas por meio dos Correios é uma das principais 

atividades desenvolvidas pelo setor. 

 A partir do ano de 2011, o serviço prestado pelos Correios à UDESC começou a ser 

administrado pela Secretaria de Estado da Administração de Santa Catarina – SEA/SC, tendo sido 

fixado um valor de gastos anuais pela universidade com estes serviços. No ano de 2013 a UDESC 

gastou R$ 87.202,35 na utilização dos serviços de Correios. Deste montante, 34% foram utilizados 

pela Reitoria e 66% pelos Centros da UDESC. Entre os Centros, o CAV foi o que mais utilizou os 
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serviços de Correios, o que corresponde a 16% do montante total. Já o CEAVI foi o Centro que 

menos fez uso desses recursos, participando com 1% dos gastos com esses serviços. Na tabela 

seguinte são apresentados os gastos totais por unidade da UDESC (Centros e Reitoria) em 

serviços de Correios. 

 
Tabela 01: Gastos mensais com serviços de Correios por unidade da UDESC em 2013 

CENTRO JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ Realizado 

CAV 383,20 1.652,97 876,27 1.074,35 1.540,88 1.318,05 1.127,05 999,16 1.368,51 1.273,22 1.113,98 1.589,94 14.317,58 
CCT 225,89 572,84 516,49 660,07 571,38 635,55 651,23 457,28 637,98 463,32 722,69 364,18 6.478,90 

CEAD¹ 0,00 82,78 1.377,99 1.168,90 1.667,77 1.181,68 1.190,49 741,99 1.349,05 2.003,27 1.659,88 950,49 13.374,29 
CEART 86,23 366,23 459,32 213,01 192,34 311,84 325,22 329,85 624,05 1.031,30 388,44 678,52 5.006,35 
CEAVI 9,60 32,32 72,13 78,00 48,07 104,62 424,71 84,85 5,40 40,83 304,57 55,84 1.260,94 
CEFID 0,00 56,36 221,87 106,76 45,85 70,25 82,22 80,72 215,57 173,69 74,03 263,36 1.390,68 
CEO 187,06 321,20 455,36 468,47 233,73 422,58 486,00 309,37 189,84 383,74 710,36 775,17 4.942,88 

CEPLAN 116,80 145,69 325,55 149,84 221,53 173,72 194,25 245,80 203,14 191,71 199,09 129,76 2.296,88 
CERES 37,15 135,32 110,75 144,69 148,16 142,66 206,13 231,09 197,64 194,09 126,00 116,06 1.789,74 
CESFI 151,19 155,52 124,69 171,33 181,58 177,70 216,17 195,90 152,99 169,95 238,09 110,15 2.045,26 
ESAG 0,00 58,40 105,00 66,75 553,66 20,00 137,15 58,25 131,32 61,45 132,00 17,39 1.341,37 
FAED 0,00 140,51 182,09 785,77 206,40 128,02 98,30 570,35 125,54 620,40 74,03 786,38 3.717,79 

REITORIA 1.565,02 1.894,27 2.561,88 5.723,26 1.639,23 2.578,10 2.290,04 1.560,99 1.580,88 2.781,69 1.646,26 3.418,07 29.239,69 

TOTAL 2.762,14 5.614,41 7.389,39 10.811,20 7.250,58 7.264,77 7.428,96 5.865,60 6.781,91 9.388,66 7.389,42 9.255,31 87.202,35 

Fonte: Sistema de Gestão do Contrato Corporativo dos Correios (2013). 
Nota: ¹Estão incluídos os gastos decorrentes do convênio com a Universidade Aberta do Brasil (UAB). 
 

 Por meio da análise da tabela anterior é possível constatar ainda que o maior volume de 

gastos com serviços postais no ano de 2013 se deu no mês de abril e o menor volume no mês de 

janeiro. Historicamente no mês de janeiro há um menor volume de gastos com Correios tendo em 

vista o recesso escolar que reduz as necessidades de utilização desse serviço. O gráfico seguinte 

mostra a distribuição percentual entre os Centros e a Reitoria dos gastos com os serviços de 

Correios no ano de 2013. 
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Gráfico 01: Distribuição dos gastos com serviços dos Correios por unidade da UDESC em 2013. 

 
Fonte: Sistema de Gestão do Contrato Corporativo dos Correios (2013). 
Nota: ¹Estão incluídos os gastos decorrentes do convênio com a Universidade Aberta do Brasil (UAB). 

 
 Fazendo-se uma análise dos gastos com os serviços de Correios no período 2011-2013, 

por Centros e Reitoria verifica-se que na maioria dos casos houve um incremento no volume de 

gastos, principalmente em função de os valores de 2011 não estarem contabilizando o período 

janeiro-março, em que os serviços postais não eram controlados pela SEA/SC. No entanto, 

verifica-se que houve uma redução nos gastos de 2013 em relação a 2012, sendo que esta 

redução só não ocorreu nos seguintes Centros: CEAD, CEFID, CEPLAN, CESFI e ESAG.  

 
Tabela 02: Evolução dos gastos com serviços dos Correios por unidade da UDESC 2011-2013 

 CENTRO 2011 2012 2013 

CAV  13.553,52 20.259,49 14.317,58 

CCT  6.852,92 10.611,13 6.478,90 

CEAD  2.681,75 7.039,31 13.374,29 

CEART  3.593,55 5.008,93 5.006,35 

CEAVI  1.703,27 1.838,08 1.260,94 

CEFID  4.025,11 803,90 1.390,68 

CEO  7.503,19 6.871,15 4.942,88 

CEPLAN  1.682,77 2.203,33 2.296,88 

CERES  1.692,94 2.118,67 1.789,74 

CESFI  0,00 1.793,09 2.045,26 
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ESAG  1.354,71 928,22 1.341,37 

FAED  3.013,70 5.146,42 3.717,79 

REITORIA  38.061,28 53.826,44 29.239,69 

TOTAL 85.718,71 118.448,16 87.202,35 

Fonte: Sistema de Gestão do Contrato Corporativo dos Correios (2013). 
Nota: Não estão contabilizados o período de janeiro a março de 2011. 
 
 Também o gráfico seguinte mostra a evolução dos gastos com Correios no período 

2011-2013, indicando uma redução dos gastos na maior parte dos Centros. Destaca-se que a 

Reitoria foi a unidade da UDESC que mais reduziu seus gastos com Correios: 46% de redução 

em relação a 2012. Já o CEAD foi o Centro que mais aumentou tais gastos: 90%. Vale destacar 

que parte desses gastos é paga com recursos do convênio com a UAB. No total a UDESC reduziu 

em 26% seus gastos com Correios em 2013 comparativamente ao ano de 2012. 

 

Gráfico 02: Evolução dos gastos anuais com Correios pela UDESC no período 2011-2013 

 
Fonte: Sistema de Gestão do Contrato Corporativo dos Correios (2013). 
Nota: No período de janeiro a março o contrato dos Correios não era administrado pela SEA/SC. 
 

5 REGISTRO E PUBLICAÇÃO DE CONVÊNIOS 
 

 Dentre as competências da Coordenadoria de Documentação destaca-se a de registrar 

e publicar acordos, convênios e contratos celebrados com a UDESC, desde que não envolvam 

recursos financeiros. Do total de convênios assinados pela Universidade do Estado de Santa 

Catarina – UDESC, no ano de 2013, que não envolvem recursos financeiros, 161 convênios estão 

em vigência. De acordo com a Tabela seguinte os convênios estão categorizados em: convênio 
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de estágio curricular (obrigatório ou não); convênios de cooperação acadêmica (técnico-científica 

e cultural) e convênios de compartilhamento de recursos e infraestrutura. Dentre os tipos de 

convênios, destaca-se com maior número os relativos à Cooperação Acadêmica (Técnico-

Científico e Cultural), com 63,46%. 

 

Tabela 03: Convênios firmados pela UDESC em 2013, por tipo. 
Tipo Convênios Total % 

Estágio Curricular (obrigatório e não obrigatório) 67 42 
Cooperação Acadêmica (Técnico-Científico e Cultural) 63 39 
Compartilhamento de recursos e infraestrutura 31 19 

TOTAL 161 100% 

Fonte: CDOC (2013). 

 

 O gráfico seguinte ilustra esses dados: 

 

Gráfico 03: Convênios firmados pela UDESC em 2013, por tipo. 

 
Fonte: CDOC (2013). 

 

 Na tabela seguinte apresenta-se uma evolução no número de convênios firmados pela 

UDESC, por tipo considerando o período 2004-2013. 
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Tabela 04: Convênios firmados pela UDESC (2004-2013), por tipo. 
Tipo Convênios 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Total 

Estágio Curricular (obrigatório e 
não obrigatório) 

45 136 190 400 253 50 28 24 23 67 1.216 

Cooperação Acadêmica (Técnico-
Científico e Cultural) 

8 15 13 27 26 50 51 70 66 63 389 

Compartilhamento de recursos e 
infraestrutura. 

6 4 7 5 6 2 12 4 15 31 92 

TOTAL 59 155 210 432 286 102 91 98 104 161 1.698 

Fonte: CDOC (2013). 

 

 Com base na análise dos dados da tabela anterior é possível constatar um aumento no 

número de convênios firmados pela UDESC considerando o último quadriênio. Verifica-se que se 

até 2008 o estágio curricular representava o maior volume de convênios, a partir de 2009 se 

igualou aos de cooperação acadêmica e a partir de 2010 passou a ficar abaixo deste. Isso ocorreu, 

em função de que a maior parte dos convênios para a realização de estágios passaram a ser 

realizados no âmbito dos centros de ensino a partir de 2008. Para agilizar os procedimentos, esta 

atribuição foi repassada ao Diretor dos Centros, não mais necessitando passar pela Reitoria. Em 

função desse ajuste, entre 2004 e 2010 verificou-se uma redução significativa no número de 

convênios firmados pela UDESC no período, sendo que a partir de 2010 este número passou a 

aumentar.  

 No ano de 2013, houve um aumento expressivo no quadro de convênios de estágios 

(obrigatórios e não-obrigatórios), o que interrompeu uma tendência de redução observada desde 2009. 

Este aumento no número de convênios de estágios deu-se principalmente devido à opção do CEAD em 

firmar seus convênios junto à Reitoria e não por meio da Direção Geral. Isso fica evidenciado quando se 

verifica que dos 67 convênios de estágios no âmbito da Reitoria, 45 tiveram origem no CEAD. 

 Ainda, percebe-se uma tendência de redução no número de convênios de cooperação 

acadêmica e um aumento no número de convênios que envolvem compartilhamento de recursos se 

analisado o último triênio.  

 O gráfico a seguir ilustra a evolução no número de convênios por tipo na UDESC. 
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Gráfico 04: Convênios firmados pela UDESC (2004-2013), por tipo. 

 
Fonte: CDOC (2013) 

 
 

A partir de 2013 iniciou-se um levantamento sobre a origem dos convênios firmados pela 

UDESC. Assim, é possível constatar qual unidade da UDESC (Centros ou Reitoria) mais 

demandou convênios com outras instituições, por tipo, conforme tabela a seguir. 

 

Tabela 05: Convênios firmados por tipo e por unidade da UDESC (2013). 

Fonte: CDOC (2013) 
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Total (%) 

CAV - 3 2 5 3% 

CCT - 6 2 8 5% 

CEAD 45 2 3 50 31% 

CEART - 1 1 2 1% 

CEAVI 1 2 2 5 3% 

CEFID 3 2 - 5 3% 

CEO 7 1 - 8 5% 

CEPLAN 1 - - 1 1% 

CERES - 1 - 1 1% 

CESFI - - - - - 

ESAG 5 15 4 24 15% 

FAED 1 2 3 6 4% 

Reitoria 4 28 14 46 29% 

UDESC 67 63 31 161 100% 

Total (%) 42% 39% 19% 100% - 



 
 
 
 

13 
 

Por meio da análise da tabela anterior, verifica-se que a unidade da UDESC que mais 

demandou convênios com outras instituições no ano de 2013 foi o CEAD, com 31%. O CESFI não 

demandou convênios no ano de 2013. Com relação ao tipo de convênio, o CEAD foi o que mais 

demandou convênios de estágios (45 dos 67 desse tipo), a Reitoria foi a que mais demandou 

convênios de cooperação acadêmica (28 dos 63 desse tipo) e de compartilhamento de 

infraestrutura (14 de 31 desse tipo). O gráfico seguinte ilustra quais unidades da UDESC mais 

demandaram convênios no ano de 2013, independentemente do tipo. 

 

Gráfico 05: Convênios firmados por unidade da UDESC (2013). 

 
Fonte: CDOC (2013) 

 

Quando agrupados os convênios por tipos de instituição destaca-se com o maior 

percentual os convênios realizados com o governo municipal, conforme tabela seguinte. Vale 

destacar que boa parte desses convênios com os municípios teve origem na demanda do CEAD 

por estabelecer convênios de estágio nos municípios onde o centro possui polos do curso de 

Pedagogia a distância.  
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Tabela 06: Convênios firmados pela UDESC em 2013, por instituição conveniada. 
Tipo de Instituições Total % 

Universidades e Faculdades 25 16 

Empresas  27 17 

Governo Federal 21 13 
Governo Estadual 12 7 

Governo Municipal 60 37 

Outras organizações: (ONGs, Associações, Sindicatos, Agentes de integração) 16 10 

TOTAL 161 100% 

Fonte: CDOC (2013). 

 

O gráfico seguinte ilustra os dados da tabela anterior. 

 
Gráfico 06: Convênios firmados pela UDESC em 2013, por instituição conveniada. 

 
Fonte: CDOC (2013). 

 

A tabela seguinte traz uma evolução no número de convênios firmados pela UDESC por 

tipo de instituição no período 2008-2013. 
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Tabela 07: Convênios firmados pela UDESC (2008-2013), por instituição conveniada 

 Instituições 2008 2009 2010 2011 2012 2013 

Universidades e Faculdades 10 15 12 11 19 25 

Internacionais 17 24 14 15 -* -* 

Escolas/Colégios 9 -** -** -** -** -** 

Empresas 183 10 24 18 20 27 

Governo Federal 8 6 6 5 19 21 

Governo Estadual 13 27 7 10 18 12 

Governo Municipal 22 10 10 15 15 60 

Outras organizações: (ONGs, Associações, Sindicatos, Agentes de integração) 24 10 19 24 13 16 

Total 286 102 91 98 104 161 

Fonte: CDOC (2013). 
Notas: *Passou a não ser mais acompnhado pela CDOC, apenas pela SCII. **Foi incluído nos convênios com os 
Governos Estadual e Municipais ou Outras Organizações a partir de 2009. 

 

Conforme já mencioando anteriormente no ano de 2008 foi delegado aos centros de 

ensino a possibilidade de firmar os convênios referentes aos estágios não-obrigatórios dos alunos 

de graduação diretamente com as instituições sem passar pelo setor de convênios da Reitoria, o 

que contribuiu para a redução no número de convênios com as empresas privadas de 2008 para 

2009. Verifica-se com relação aos convênios firmados com universidades e faculdades, empresas 

e organizações vinculadas ao governo federal uma tendência de aumento no último triênio (2011-

2013). Em relação aos convênios firmados com outros tipos de instituições não foi possível 

constatar uma tendência. 

 
Tabela 08: Convênios firmados por instituição conveniada e por unidade da UDESC (2013). 

Unidades 
Universidades 
e Faculdades 

Empresas 
Governo 
Federal 

Governo 
Estadual 

Governo 
Municipal 

Outras 
organizações 

Total 
Total 
(%) 

CAV 1 1 2 - - 1 5 3% 

CCT 1 6 - - 1 - 8 5% 

CEAD 1 - 2 - 45 1 49 30% 

CEART - 1 - 1 - - 2 1% 

CEAVI 1 1 1 - 1 - 4 2% 

CEFID 1 - - 1 - 3 5 3% 

CEO 2 3 - - 2 3 10 6% 

CEPLAN - - - - - 1 1 1% 

CERES - 1 - - - - 1 1% 
CESFI - - - - - - - - 
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Fonte: CDOC (2013). 

 

Ainda foi possível identificar quais órgãos na Reitoria mais demandaram o 

estabelecimento de convênios entre a UDESC e outras instituições em 2013. Dos 38 convênios 

com origem na Reitoria, a maioria (nove) teve origem no Gabinete do Reitor, conforme tabela e o 

gráfico a seguir: 

 

Tabela 09: Convênios firmados por órgãos da Reitoria da UDESC (2013). 
Órgãos da Reitoria Total Total (%) 

CDOC 1 2% 

CIPI 1 2% 

EDA 1 2% 

SETIC 1 2% 

PROEX 2 4% 

PROPPG 5 11% 

SECORE 6 13% 

SCII 8 17% 

GABINETE DO REITOR 9 20% 

Total  38 100% 

Fonte: CDOC (2013). 

 

Gráfico 08: Convênios firmados por órgãos da Reitoria da UDESC (2013). 

 
Fonte: CDOC (2013). 
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ESAG 3 8 2 3 4 4 24 15% 
FAED 1 - 3 1 1 - 6 4% 

Reitoria 14 6 11 6 6 3 46 29% 

UDESC 25 27 21 12 60 16 161 100% 

Total (%) 16% 17% 13% 7% 37% 10% 100%  


