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Relatório de Gestão CDOC-2012 

 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

______________________________________________________________________________________ 

2 
 

Universidade do Estado de Santa Catarina – UDESC 

Pró-Reitoria de Planejamento – PROPLAN 

Coordenadoria de Documentação – CDOC 

 
 

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 2012, o COPEGED esteve reunido por duas vezes (em julho e em outubro) 

e entre as principais decisões tomadas nessas reuniões destacam-se: a aprovação da 

composição da Comissão Permanente de Avaliação de Documentos; a aprovação da Comissão 

de Memória Institucional da UDESC; e a aprovação da nova Tabela de Temporalidade das 

atividades-fim da UDESC.  
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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 2012, destacam-se as seguintes 

atividades desenvolvidas pelo Arquivo Central/Permanente: 

- recebimento da Coordenadoria de Recursos Humanos – CRH/PROAD de 

aproximadamente 300 novas pastas funcionais de servidores exonerados ou falecidos, 

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

- recebimento do Setor de Gestão de Contratos e Recursos Externos – 

SEGER/PROPLAN de aproximadamente 83 processos de Prestação de Contas de 

Convênios, para seleção, classificação, e devido arquivamento nas caixas-arquivos 

perfazendo um acréscimo de mais 43 caixas no acervo do Arquivo Central; 

- reorganização e identificação aproximadamente 110 caixas-arquivos, contendo 

processos de prestações de contas recebidas da Secretaria de Controle Interno da 

UDESC;  

- empréstimos de aproximadamente 230 Pastas Funcionais de servidores inativos ou 

falecidos para a CRH/PROAD; 

- recebimento e arquivamento na “Série Contratos” de 70 processos de convênios 

registrados e publicados pela CDOC; 

- recebimento de 85 fitas VHS (assuntos diversos) do Gabinete do Reitor os quais 

foram devidamente arquivados na “Série Especial”; 

- aplicação das tabelas de temporalidade em vigor, e montagem de processo de 

Eliminação de documentos (em andamento), com um volume de 24 caixas arquivos.  
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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 2011 (de 

abril a dezembro)1 a UDESC gastou R$ 85.718,71 na utilização dos serviços de Correios. Deste 

montante, 44% foram utilizados pela Reitoria e 56% pelos Centros da UDESC. Entre os Centros, 

o CAV foi o que mais utilizou os serviços de correios, o que corresponde a 16% do montante 

total. Já a ESAG foi o Centro que menos fez uso desses recursos2, participando com 2% 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 XX: Gastos mensais com serviços de Correios por unidade da UDESC em 2011 
CENTRO ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ Realizado 

CAV  0,00 124,16 1.217,96 2.394,85 2.699,89 2.002,60 1.381,56 1.695,67 2.036,83 13.553,52 
CCT  82,42 1.108,47 713,90 917,44 1.333,63 494,75 775,45 718,48 708,38 6.852,92 
CEAD  83,62 300,40 190,67 200,47 543,26 240,64 573,63 439,91 109,15 2.681,75 
CEART  105,93 218,13 485,78 269,24 909,91 819,05 359,71 228,74 197,06 3.593,55 
CEAVI  0,00 59,70 414,26 141,28 362,23 170,02 96,25 310,36 149,17 1.703,27 
CEFID  70,13 125,15 281,98 263,39 81,69 2.639,44 111,99 148,92 302,42 4.025,11 
CEO  515,70 1.182,13 606,48 1.080,23 1.081,81 732,64 806,00 953,82 544,38 7.503,19 
CEPLAN  0,00 141,84 131,54 282,75 344,43 202,30 175,81 210,50 193,60 1.682,77 
CERES  19,76 82,04 150,75 201,40 340,88 239,95 162,36 193,94 301,86 1.692,94 
CESFI ¹ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 
ESAG  65,85 42,95 151,71 582,72 195,27 103,65 20,98 83,09 108,49 1.354,71 
FAED  185,68 360,93 325,07 364,21 606,05 210,62 395,29 321,06 244,79 3.013,70 
REITORIA  1.799,65 4.827,90 5.111,96 2.792,25 8.334,76 4.597,08 2.850,61 2.539,71 5.207,36 38.061,28 

TOTAL 2.928,74 8.573,80 9.782,06 9.490,23 16.833,81 12.452,74 7.709,64 7.844,20 10.103,49 85.718,71 

Fonte: Sistema de Gestão do Contrato Corporativo dos Correios (2011). 
Nota: ¹O CESFI ainda não estava em funcionamento neste ano. 

 

  

                                                           
1 Antes desse período o contrato com os Correios não era administrado pela SEA/SC.  
2 Em termos absolutos, já que em termos percentuais CEPLAN, CERES e CEO apresentaram o mesmo valor. 
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 Por meio da análise da tabela anterior é possível constatar ainda que o maior volume 

de gastos com serviços postais no ano de 2011 se deu no mês de agosto, possivelmente em 

função da retomada das atividades acadêmicas e administrativas após o período de recesso 

escolar – o que consequentemente justifica gastos menores no mês de julho. Outra possível 

explicação está no gasto com o envio de telegramas aos candidatos aprovados em segunda 

chamada no vestibular de inverno.  

 O gráfico seguinte mostra a distribuição percentual entre os Centros e a Reitoria dos 

gastos com os serviços de Correios no ano de 2011. 

 

Gráfico XX: Distribuição dos gastos com serviços dos Correios por unidade da UDESC em 2011 

 
Fonte: Sistema de Gestão do Contrato Corporativo dos Correios (2011). 
 

 No ano de 2012, foram gastos R$ 118.448,16 na utilização dos serviços de Correios 

pela UDESC. Deste montante, 45% foram utilizados pela Reitoria e 55% pelos Centros da 

UDESC. Entre os Centros, o CAV foi o que mais utilizou recursos para usufruir desses serviços, 

correspondendo a 17% do montante total. O CEFID foi o Centro que menos fez uso desses 

recursos, participando com 1% dos gastos com esses serviços. Na tabela seguinte são 
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apresentados os gastos totais por unidade da UDESC (Centros e Reitoria) em serviços de 

Correios.  

 
Tabela XX: Gastos mensais com serviços de Correios por unidade da UDESC em 2012 

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

CAV 650,93 1.751,47 1.937,46 1.908,37 1.819,25 1.286,18 1.450,13 1.892,44 1.040,58 1.723,47 1.849,89 2.949,32 20.259,49 
CCT 397,50 1.082,77 1.188,86 542,66 1.021,38 953,86 1.063,94 995,90 821,00 896,11 838,78 808,37 10.611,13 

CEAD 0,00 193,28 402,61 347,94 543,48 768,23 674,09 622,60 454,95 1.124,54 1.333,07 574,52 7.039,31 
CEART 0,00 338,69 506,88 855,49 661,39 177,09 391,24 473,34 187,81 244,45 874,74 297,81 5.008,93 
CEAVI 0,00 214,06 264,91 225,77 110,30 114,90 261,98 71,40 257,45 171,44 59,89 85,98 1.838,08 
CEFID 0,00 39,77 66,59 43,73 41,30 57,46 51,40 62,70 34,65 92,55 91,30 222,45 803,90 
CEO 401,19 549,26 518,02 512,60 423,17 1.276,33 376,45 515,13 392,47 489,87 885,95 530,71 6.871,15 

CEPLAN 166,99 191,84 208,38 211,50 215,53 125,37 213,04 205,45 182,50 225,05 139,33 118,35 2.203,33 
CERES 90,13 127,18 230,60 175,28 201,64 139,82 195,11 158,04 136,85 167,09 265,66 231,27 2.118,67 
CESFI 0,00 7,80 0,00 176,85 111,33 273,73 223,64 260,51 225,62 169,68 223,43 120,50 1.793,09 
ESAG 0,00 150,76 63,04 34,96 181,50 118,00 87,40 77,70 68,66 17,10 69,00 60,10 928,22 
FAED 73,09 84,11 762,91 681,06 217,03 668,50 403,12 162,46 436,58 665,64 692,30 299,62 5.146,42 

REITORIA 2.064,29 16.594,61 5.520,65 1.832,59 2.803,91 3.357,93 9.069,80 2.153,83 1.544,89 2.591,66 3.164,07 3.128,21 53.826,44 

TOTAL 3.844,12 21.325,60 11.670,91 7.548,80 8.351,21 9.317,40 14.461,34 7.651,50 5.784,01 8.578,65 10.487,41 9.427,21 118.448,16 

Fonte: Sistema de Gestão do Contrato Corporativo dos Correios (2012). 

 

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

de gastos com serviços postais no ano de 2012 se deu no mês de fevereiro, possivelmente em 

função da retomada das atividades acadêmicas e administrativas após o período de recesso 

escolar – o que consequentemente justifica gastos menores no mês de janeiro. Outra possível 

explicação está no gasto com o envio de telegramas3 aos candidatos aprovados em segunda 

chamada no vestibular de verão. Este fato ajuda a explicar também o incremento de gastos no 

mês de julho de 2012, em função do vestibular de inverno.  

 O gráfico seguinte ilustra a distribuição de gastos em termos percentuais com os 

serviços dos Correios por Centro e Reitoria no ano de 2012. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
3 Com o objetivo de reduzir gastos, não são mais enviados telegramas aos candidatos.  
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Gráfico XX: Distribuição dos gastos com serviços dos Correios por unidade da UDESC em 2012 

 
Fonte: Sistema de Gestão do Contrato Corporativo dos Correios (2012). 
 

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

2012, por Centros e Reitoria verifica-se que na maioria dos casos houve um incremento no 

colume 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. 

 
Tabela XX: Evolução da Distribuição dos gastos com serviços dos Correios por unidade da UDESC 2011-

2012 
 CENTRO 2011 2012 

CAV  13.553,52 20.259,49 

CCT  6.852,92 10.611,13 

CEAD  2.681,75 7.039,31 

CEART  3.593,55 5.008,93 

CEAVI  1.703,27 1.838,08 

CEFID  4.025,11 803,90 

CEO  7.503,19 6.871,15 

CEPLAN  1.682,77 2.203,33 

CERES  1.692,94 2.118,67 

CESFI  0,00 1.793,09 

ESAG  1.354,71 928,22 

FAED  3.013,70 5.146,42 

REITORIA  38.061,28 53.826,44 

TOTAL 85.718,71 118.448,16 

Fonte: Sistema de Gestão do Contrato Corporativo dos Correios (2012). 
Nota: Não estão contabilizados o período de janeiro a março de 2011. 
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 Também o gráfico seguinte mostra uma evolução dos gastos com Correios no período 

2011-2012, porém considerando o volume total mensal. 

 

Gráfico XX: Evolução dos gastos mensais com Correios pela UDESC no período 2011-2012 

 
Fonte: Sistema de Gestão do Contrato Corporativo dos Correios (2012). 
Nota: No período de janeiro a março o contrato dos Correios não era administrado pela SEA/SC. 
 

 Nota-se que nos meses em que é possível fazer a comparação do ano de 2012 em 

relação ao ano de 2011 (de janeiro à março/2011 o contrato dos Correios não era administrado 

pela SEA/SC) houve uma redução nos gastos com os serviços postais em maio, junho, agosto, 

setembro e dezembro (cinco meses). Nos quatro meses restantes (abril, julho, outubro e 

novembro) houve um acréscimo dos gastos com serviços postais.  
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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 2012, que não envolvem recursos financeiros, 104 convênios 

estão em vigência. De acordo com a Tabela seguinte os convênios estão categorizados em: 

convênio 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 XX: Convênios firmados pela UDESC em 2012, por tipo. 
Tipo Convênios Total % 

Estágio Curricular (obrigatório e não obrigatório) 23 22,12 
Cooperação Acadêmica (Técnico-Científico e Cultural) 66 63,46 
Compartilhamento de recursos e infraestrutura 15 14,42 

TOTAL 104 100% 

Fonte: CDOC (2012). 

 

 O gráfico seguinte ilustra esses dados: 

 

Gráfico XX: Convênios firmados pela UDESC em 2012, por tipo. 

 
Fonte: CDOC (2012). 
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 Na tabela seguinte apresenta-se uma evolução no número de convênios firmados pela 

UDESC, por tipo considerando o período 2004-2012. 

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

Estágio Curricular (obrigatório e 
não obrigatório) 

45 136 190 400 253 50 28 24 23 1.149 

Cooperação Acadêmica (Técnico-
Científico e Cultural) 

8 15 13 27 26 50 51 70 66 326 

Compartilhamento de recursos e 
infraestrutura. 

6 4 7 5 6 2 12 4 15 61 

TOTAL 59 155 210 432 286 102 91 98 104 1.432 

Fonte: CDOC (2012). 

 

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

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

antes 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. O gráfico seguinte ilustra essa evolução. 
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Figura XX: Convênios firmados pela UDESC (2004-2012), por tipo. 

 
Fonte: CDOC (2012) 

 
 

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

percentual os convênios realizados com empresas privadas, conforme tabela seguinte.  

 
Tabela XX: Convênios firmados pela UDESC em 2012, por instituição conveniada. 
Tipo de Instituições Total % 

Universidades e Faculdades 19 18,27 
Empresas Privadas 20 19,23 

Governo Federal 19 18,27 

Governo Estadual 18 17,31 

Governo Municipal 15 14,42 
Outras organizações: (ONGs, Associações, Sindicatos, Agentes de integração) 13 12,50 

TOTAL 104 100% 

Fonte: CDOC (2012). 

 

Por meio da tabela anterior é possível perceber que prevalece os convênios com 

empresas privadas (19,23%), seguida de universidade e faculdades e governo federal (18,27% 

cada). O restante dos convênios (44,23%) foram realizados com os governos estadual e 

municipais bem como com outras organizações (ONGs, Associações, Sindicatos e Agentes de 

Integração). O gráfico seguinte ilustra esses dados: 
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Gráfico XX: Convênios firmados pela UDESC em 2012, por instituição conveniada.

 
Fonte: CDOC (2012). 

 

Conclui-se que, em termos gerais, há uma distribuição relativamente equilibrada dos 

convênios entre a UDESC e os diversos tipos de instituições.  

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

tipo de instituição no período 2008-2012. 

 

Tabela XX: Convênios firmados pela UDESC (2008-2012), por instituição conveniada 

 Instituições 2008 2009 2010 2011 2012 

Universidades e Faculdades 10 15 12 11 19 

Internacionais 17 24 14 15 -* 

Escolas/Colégios 9 -** -** -** -** 

Empresas Privadas 183 10 24 18 20 

Governo Federal 8 6 6 5 19 

Governo Estadual 13 27 7 10 18 

Governo Municipal 22 10 10 15 15 

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

Total 286 102 91 98 104 

Fonte: CDOC (2012). 
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. 
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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 que apenas em relação aos convênios com o Governo Estadual 

pode-se verificar uma tendência mais duradoura de crescimento dos convênios no período, 

mesmo assim considerando apena o último triênio. Com os demais tipos de instituições não é 

possível constatar tendência de crescimento ou queda.  

 

 

 


