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RL 2/DGDOC/UFFS/2018

Chapecd, 22 de novembro de 2018.

RELATORIO DE ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL
NO ANO DE 2018

Ao Secretério Especial de Tecnologia e Informagéo
A Chefe do Gabinete do Reitor

1. Apresentamos, a seguir, a relagdo das principais atividades desenvolvidas no transcorrer
do ano de 2018 pelo Departamento de Gestdo Documental — DGDOC, pelo Servigo de Arquivo
Intermedidrio — SEAI, pelo Servico de Arquivo Permanente — SEAP, e pela Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD. Cumpre esclarecer que a CPAD, embora
tenha membros designados por Portaria do Gabinete do Reitor para participar das reunides, ndo
possui estrutura fisica e de pessoal propria, dependendo da atuagdo da equipe de servidores
lotados no DGDOC para efetivagdo da preparagdo e destinagdo de documentos para eliminago,
e, portanto, suas atividades também séo relacionadas neste relatério. Desta forma, as principais

atividades realizadas foram:

a) Estudo, planejamento, assessoramento, orientacio, direcio e execucio de atividades de

gestao de documentos

* Gestdo e administragdo das paginas do DGDOC e da CPAD no site da UFFS, e da se¢io
“Gestdo de Documentos” no Portal do SEI-UFFS;
* Atendimento aos setores na orientagdo sobre procedimentos de gestdo arquivistica de

documentos (classificagdo, avaliagdo, destinagdo, acondicionamento, arquivamento,
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destinacgdo etc.);
Elaboracdo da mensagem de correio eletronico “COMUNICA-DGDOC?”, direcionada aos
servidores da UFFS, via Zimbra-Mail, com orienta¢des e informes sobre a gestdo de
documentos;
Realizagdo de visitas técnicas aos setores da Reitoria € do Campus Chapecé para orientar
sobre produgio, tramita¢do, arquivamento, transferéncia e recolhimento de documentos;
Elaboragdo de relatorios sobre a gestdo de documentos arquivisticos na UFFS, para envio
a4 Subcomissdo Setorial do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da
Administragdo Publica Federal (SubSIGA/MEC), sistema ao qual a UFFS € integrante;
Elaboragdo do Relatério 1/DGDOC/UFFS/2018 sobre inconsisténcias do SEI com a
legislacdo vigente, para envio ao presidente da Comissdo de Implantagdo do SEI na
UFFS. O relatério foi protocolado no Ministério do Planejamento — MP, como forma de
contribuir nas melhorias necessarias ao SEI;
Planejamento e direcdo de reunido da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos - CPAD, para fins de avaliar as listagens de eliminagéo do periodo de 2016 a
2017, e tratar de assuntos afetos a destinagdo de documentos na UFFS;
Elaboracio e revisdo de 15 (quinze) listagens de elimina¢do de documentos para fins de
assinatura dos responsaveis pela documentacdo encaminhada & CPAD, realizagdo da
reunido da Comissdo para aprovacgio destas listagens, e envio ao Arquivo Nacional para
oficializar a autoriza¢do da eliminagdo desses documentos. Para a proxima reunido da
CPAD foram elaboradas até o momento 9 (nove) listagens de eliminacdo de unidades
académicas e administrativas da Reitoria € do Campus Chapec;
Realizag¢do de contatos com o Arquivo Nacional para efetivar a destinagdo e eliminagdo
de documentos arquivisticos da UFFS;
Elaboragdo da minuta da Portaria, publicada posteriormente como Portaria n°
626/GR/UFFS/2018, que regulamentou os procedimentos internos para a destinagdo de
documentos arquivisticos para eliminagdo no &ambito da Universidade Federal da
Fronteira Sul — UFFS;

Preparagdo de materiais sobre gestdo de documentos para disponibilizar na se¢@o “Gestéo
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de Documentos” no Portal SEI-UFFS;

Estudo para subsidiar a elaboragdo de minuta de documento normativo para
regulamentacdo do Sistema Eletronico de Informa¢des — SEI na UFFS;

Estudo para subsidiar a elaboracdo de minuta de documento normativo para instrugio dos
procedimentos de protocolo voltados a processos administrativos eletrdnicos no Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI;

Elaboracdo da minuta de Portaria, publicada posteriormente como Portaria n°
1048/GR/UFFS/2018 para regulamentacdo do uso do Sistema Eletronico de Informagdes
— SEI, e instrucdo do processo administrativo em meio eletrénico na UFFS;
Assessoramento ao Escritorio de Processos - EPROCESSOS, na defini¢do de classes e
demais orientagdes para gestdo dos processos administrativos em meio eletrénico para
disponibilizagdo no SEI;

Assessoramento as unidades administrativas da PROGESP no planejamento e gestdo do
Assentamento Funcional Digital — AFD na UFFS, sendo todas as orientagdes repassadas
as unidades da PROGESP registradas no Processo n° 23205.000985/2017-29;

Revisdo do Manual “Recomendagdes para a gestdo arquivistica do Correio Eletrdnico da
UFFS”, de modo a considerar as mensagens de correio eletrdnico como documento
arquivistico na UFFS;

Elaboragdo das “Orientagdes sobre Restri¢des de Acesso a Documentos e Informagdes
Sigilosas da UFFS”, para orientar os servidores na classificagdo de documentos sigilosos
no ambito da Universidade Federal da Fronteira Sul — UFFS;

Elabora¢do de documentos analisando legislagdes e regulamentos que interferem na
produgdo, gestdo e preservagdo de documentos da UFFS, como, por exemplo, os
memorandos MC 1/DGDOC/UFFS/2018 e MC 4/DGDOC/UFFS/2018 que tratam do
Decreto n° 9.235/2017, Portaria do MEC n°® 315 e n° 330, que dispdem sobre aspectos
do acervo académico digital e do diploma e histérico digital;

Realizagdo de estudos e testes para utilizagdo da Plataforma de Transparéncia Ativa
ATOM (dccess to Memory), para dar acesso aos documentos da Reitoria € do Campus

Chapecé que sdo custodiados pelo Arquivo;
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* Elaboragdo de novos modelos de instrumentos para organizagdo de arquivos, como
etiqueta para caixa-arquivo de documentos digitalizados e inseridos no SEI, modelo de
memorando para transferéncia de documentos digitalizados e inseridos no SEI, modelo
de relagdo de transferéncia de documentos digitalizados e inseridos no SEI,
disponibilizados no site da UFFS e no Portal do SEI-UFFS;

e Mapeamento de fluxos e elaboragdo de modelos de documentos para instrumentalizar os
processos do DGDOC, SEAI, SEAP e CPAD no SEI (assisténcia na organizagdo dos
documentos; relagdo de transferéncia de documentos; relagdo de recolhimento de
documentos; relacdo de documentos destinados a eliminagdo de documentos);

» Atendimento as demandas da Lei de Acesso a Informagdo (LAI) que chegam por
intermédio do Servigo de Informagdo ao Cidaddo, relacionadas a gestdo de documentos
arquivisticos na UFFS;

e Estudo de instrumentos normativos (Portarias e Resolugdes) sobre Politicas de
Preservagdo Digital e Repositérios Arquivisticos Digitais Confidveis — RDC-Arq de
outras instituigdes publicas, para futuro desenvolvimento da Politica de Preservacédo
Digital da UFFS;

e Participagdo nos Cursos “Preservagdo de Documentos Arquivisticos Digitais” e
“Repositérios Arquivisticos Digitais Confidveis — RDC-Arq”, ministrados por
especialistas da Camara Técnica de Documentos Eletronicos — CTDE, do Conselho

Nacional de Arquivos — CONARQ, no Arquivo Nacional;

b) Recebimento, organizacdo e acondicionamento de documentos e processos
administrativos de unidades académicas e administrativas da Reitoria e do Campus

Chapeco:

* Atendimento as solicitagdes de desarquivamento e empréstimo de documentos da
Reitoria € Campus Chapecé acondicionados no Arquivo (no periodo de janeiro a

novembro de 2018 foram realizados 42 empréstimos de documentos e processos
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administrativos);

» Digitalizagdo de documentos (Despachos do GR, Portarias do GR, Termos de
transferéncia e responsabilidade de carga patrimonial etc.) para atendimentos de
solicitagdes de setores;

» Controle do fluxo de solicitagdo de transferéncia e recolhimento de documentos ao
Arquivo;

» Readequagdo no acondicionamento dos processos administrativos da PROGESP no
Arquivo Intermedidrio, que passaram a ser organizados por Classe (Assunto) e
alfabeticamente pelo nome dos interessados;

* Atuagdo do Servico de Arquivo Intermediario - SEAI na transferéncia organizagdo e
acondicionamento de documentos e processos administrativos dos seguintes setores:
SECAC-CH; ASSAE-CH; GR; SETI; BIB-CH; PROPEPG; DPAM; DPP; DBAL; DDP;
DPGRAD; AAI; DCA; DTL; DAS; PROAD; PROGESP e DLIC.

A fim de ilustrar os atendimentos realizados pelo SEAI nos tltimos anos, apresentam-se

os graficos, a seguir:

Transferéncias aoc SEAI
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Grifico 1 — Quantidade de transferéncias de documentos para o SEAI de 2011 a 2018
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Grifico 2 — Quantidade de caixas arquivo transferidas ao SEAI de 2012 a 2018
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Grafico 3 — Quantitativo de transferéncias de documentos ao SEAI de 2011 a 2018
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* Atuacdo do Servico de Arquivo Permanente — SEAP no recolhimento, organizagéo e
acondicionamento de documentos e processos administrativos de guarda permanente dos
seguintes setores: DGD; DCA; DACT; DGPAT; DPAS; GR; DPEX.

A fim de ilustrar os atendimentos realizados pelo SEAP nos tultimos anos, apresentam-se 0s

graficos, a seguir:

Recolhimentos ao SEAP
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Grifico 4 — Quantidade de recolhimentos de documentos para o SEAP de 2015 a 2018
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Caixas recclhidas aoc SEAP
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Grifico 5 — Quantidade de caixas arquivo recolhidas ao SEAP de 2015 a 2018
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3. Cabe destacar que com as transferéncias e recolhimentos de documentos realizados neste
ano, o acervo acondicionado na Sala 202 (Arquivo) passou a contar com 724 (setecentas e vinte
e quatro) caixas no Servico de Arquivo Intermediario - SEAI, e 668 (seiscentas e sessenta e 0ito)
caixas arquivo no Servi¢o de Arquivo Permanente - SEAP, contendo documentos das unidades
da Reitoria e do Campus Chapecé. Além disso, no SEAP ha 5.200 (cinco mil e duzentos) dossiés
de discentes da graduagdo e da p6s-graduacdo que ndo possuem mais vinculo com a universidade
(graduados, cancelados e desistentes), e 262 (duzentos e sessenta e dois) livros encadernados

contendo termos de transferéncia e responsabilidade patrimoniais.

Acervo Documental | SEAI | ‘ SEAP
Caixas arquivo | 724 | ”668
Encadernados - | ” 262

Pastas Suspensasr | | - a - 5360 :

Quadro 1 — Levantamento do acervo documental custodiado no DGDOC em novembro de 2018

4. Em relagéo a eliminacédo, a CPAD avaliou e autorizou a eliminagéo de cerca de 20 metros
lineares de documentos (540 kg de papel), o que permitiu desocupar 5 (cinco) estantes que
ficaram disponiveis para o recebimento de novos documentos dos setores. No entanto, observa-
se que a quantidade de documentos que € transferida dos setores é maior que a que atualmente o
DGDOC consegue eliminar, tendo em vista o baixo quantitativo de pessoal para assessorar as

atividades de preparag@o de documentos para eliminagao.

5. Além das atividades supracitadas, apresentam-se as demandas a serem atendidas pelo

DGDOC, SEAI, SEAP e CPAD, a partir do primeiro semestre de 2019.

¢) Demandas previstas para o DGDOC, SEAI, SEAP e CPAD, a partir de 2019

I) Implantar a Plataforma de Transparéncia Ativa ATOM (Access to Memory) da UFFS:
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Este software tem como objetivo possibilitar o acesso aos documentos produzidos pelos setores
da UFFS. A atividade se baseia na digitalizagdo dos documentos e inser¢do na plataforma,
permitindo o acesso pelos usudrios internos e externo a UFFS. Além disso, sdo necessarios
estudos que identifiquem a potencialidade da ferramenta na difusdo dos mais diversos acervos
arquivisticos da UFFS (fotografico, textual, filmogréfico etc.), criando um canal de acesso a

memoria da Instituigdo.
IT) Estudo sobre a utiliza¢io do ATOM para disponibilizar o acervo fotografico da UFFS:

Um acervo de suma importancia para a memoria da UFFS € o seu acervo fotografico. De modo
que o DGDOC tem previsdo de implantacdo da plataforma AtoM (Access to Memory) para
disponibilizar os documentos & comunidade (internos e externos), ¢ fundamental realizar um
estudo para averiguar as potencialidades de divulgagdo do acervo por este canal. Além disso, as
fotografias em meio digital correm risco de serem perdidas se ndo receberem tratamento e forem

armazenadas em um ambiente estavel.

IIT) Construcio e disponibilizacio do Quadro de Arranjo de documentos permanentes da

UFFS:

Tendo em vista a necessidade de descrever os documentos de carater permanente na plataforma
ATOM, anteriormente a esta atividade é necessaria a definicdo do quadro de arranjo de
documentos da UFFS, que se constitui em uma representagdo da estrutura da organizacdo dos
documentos permanentes. A partir deste instrumento se realizam as atividades de descricéo e

divulgacdo dos documentos para os usudrios, internos e externos a UFFS.
IV) Construcio da Politica de Preservaciao de documentos arquivisticos digitais da UFFS:

Com a crescente produgdo de documentos digitais, torna-se necessdria a criagdo de uma politica
de preservagdo para os documentos arquivisticos digitais, estabelecendo diretrizes que permitam
0 acesso no longo prazo a estes materiais. Este documento deve ser o norteador da implantagéo e

uso do Repositdrio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq).

V) Avancar nos estudos para implantacio do Repositorio Arquivistico Digital Confiavel

(RDC-Arq):
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Um RDC-Arq se constitui em um conjunto de politicas, tecnologias e procedimentos que
permitem a preservagdo e acesso de longo prazo aos documentos digitais. Com a produgédo de
documentos digitais ocorrendo em diversos sistemas informatizados, a custédia e
responsabilidade pela sua preservagio estd sendo mantida sob a responsabilidade dos gestores de
tais sistemas, requerendo que haja uma transferéncia desses materiais a um RDC-Arq. De modo
que ha documentos cuja temporalidade alcanga 100 anos, enquanto nio depositados em um
RDC-Arq, os documentos acabam tendo que ter seu acesso garantido pelo sistema informatizado
que lhe deu origem, embora este sistema ndo esteja preparado para preservagdo de longo prazo.
Cabe destacar que a implantagdo e manutengdo de um RDC-Arq requer recursos de ordem
financeira, tecnoldgica, estrutural e pessoal, e, portanto, constitui-se em um projeto institucional
que extrapola as atribuigdes do DGDOC, ou seja, ¢ necessdria a participagdo de unidades

decisorias, como SETI, Gabinete do Reitor etc.
VI) Construg¢io do Plano de Emergéncia do Arquivo da Reitoria e Campus Chapecé:

O espago do Arquivo onde localiza-se toda a documentag@o transferida e recolhida da Reitoria €
do Campus Chapecé necessita de um plano de emergéncia que identifique dados sobre

manutencdo do edificio, salvamento de humanos e do acervo.
VII) Cursos sobre gestio de documentos analégicos, hibridos e digitais:

Como forma de aperfeigoar as praticas dispensadas aos documentos arquivisticos da UFFS, seja
em meio analdgico, hibrido ou digital, ha necessidade de ministrar cursos sobre gestdo
arquivistica de documentos aos servidores da UFFS. Com o crescimento da produgdo de
documentos arquivisticos nato digitais, torna-se indispensavel que os cursos tenham enfoque nas
tematicas de gestdo, preservacdo, autenticidade e acesso aos documentos arquivisticos neste

meio.

VIII) Criacio das recomendacdes e boas praticas para insercio de documentos nos

processos digitais do SEI:

De modo que muitos procedimentos que s3o adotados e requeridos para o SEI dependem de boas
praticas dos usuarios, torna-se necessaria a sistematizacdo destas a¢des em um documento que

esteja sempre a disposigdo para consulta. Incluem-se entre as recomendagdes a correta nomeagao
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dos arquivos, a configuracdo dos equipamentos para a digitalizagdo dos documentos, a insergédo
de despachos de arquivamento quando a tramitagdo do processo administrativo cessar, € assim
por diante. Sem estas praticas o processo administrativo pode ficar comprometido quanto a sua
forma, contetido, ¢ até mesmo sua compreensdo pelos interessados, ou até mesmo quando

enviados a um 6rgdo ou usudrio externo a UFFS.
IX) Elaboracio do Plano de Classificacio de Documentos da UFFS:

O Plano de Classificagdo de Documentos da UFFS se constitui no instrumento que apresenta as
tipologias documentais produzidas pelos setores da Instituicdo. Por meio dele € possivel
identificar quais atividades a UFFS desenvolve, propiciando transparéncia das agdes da

Instituicdo a comunidade interna e externa.
X) Descricido de documentos para eliminacio:

A destinagdo de documentos requer tarefas preliminares até o momento de efetivamente se
realizar a eliminagdo dos documentos. Uma dessas tarefas € relacionar os documentos que estéo
no Arquivo da Reitoria e Campus Chapeco, que ja cumpriram seus prazos de guarda e podem ser

relacionados nas listagens de eliminagdo, para que sejam encaminhados a aprovacéo da CPAD.
XI) Eliminacido de documentos no SGPD:

Conforme previsto nas regulamentacdes sobre a eliminacdo de documentos publicos, quando
ocorre a eliminagdo de um documento analdgico, a mesma destinag@o, ¢ de forma irreversivel,
deve ser dada aos seus representantes digitais. Desta forma, os documentos avulsos e processos
administrativos que foram destinados a eliminagdo pela CPAD deverao ser eliminados do SGPD.
Para tanto, faz-se necessdrio adequar funcionalidades para destinagdo e eliminagdo de

documentos neste sistema, atendendo aos procedimentos legais de destinagdo de documentos.

XII) Mapear requisitos do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestio

Arquivistica de Documentos (e- ARQ) nos sistemas informatizados da UFFS:

Esta atividade € necessaria para adequar os sistemas ao Modelo de Requisitos para Sistemas

Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil), a fim de garantir

confiabilidade, autenticidade e acesso aos documentos digitais, e, posteriormente, realizar a

- 13
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transferéncia destes para um RDC-Arq. Manter os objetos digitais em sistemas que ndo seguem
padrdes internacionais e nacionais para a producdo e gestdo de documentos arquivisticos,
propicia a fragilidade e inseguranca da autenticidade dessas informagdes. O SGPD € um sistema

que pode servir como modelo para esta atividade, pois sua concepgdo ja preve diversos requisitos

do e-ARQ Brasil.
XIII) Levantamento dos sistemas utilizados na UFFS que produzem documentos digitais:

Necessidade de identificar os sistemas informatizados, e os respectivos documentos por eles
produzidos, de modo a se mapear a origem da produg@o de documentos nato digitais da UFFS.
Assim, torna-se possivel estabelecer estratégias para adequar os sistemas informatizados para
que propiciem a gestdo e preservagdo dos documentos. Além disso, este levantamento subsidiara
a elaboragdo do Plano de Classificagdo de Documentos da UFFS, permitindo aos usuérios
identificar a producdo de documentos analdgicos, € quando ocorreu a transigdo da produgédo dos
documentos ndo digitais para o meio digital, e em qual sistema cada tipologia documental passou

a ser produzida.
XIV) Criacio do Manual de Gestio de Documentos da UFFS:

Um Manual de Gestdo de Documentos concentra as principais orientagdes e procedimentos que
devem ser seguidos pelos servidores da Instituicdo, na gestdo, preservagdo € acesso aos
documentos, constituindo-se em um instrumento base para uso dos servidores da UFFS nas suas

atividades funcionais.
XV) Manual/orientacdes sobre acesso a documentos sensiveis no Arquivo:

Com o aumento do niimero de documentos transferidos e recolhidos ao Arquivo da Reitoria e
Campus Chapeco, alguns documentos apresentam caracteristicas de restricio de acesso,
principalmente em razdo de informagdo de carater pessoal (dados pessoais, como RG, CPF, n°
telefone, enderego e-mail pessoal etc.). Faz-se necessaria a criacdo de diretrizes para orientar os
servidores do DGDOC sobre como identificar, manusear, acondicionar, emprestar e
disponibilizar tais documentos. O acesso indevido dessas informagdes pode resultar em prejuizos
a UFFS, ao interessado do qual as informagdes se referem, e até mesmo, responsabilizacdo dos

proprios servidores do DGDOC por disponibilizar informagdes sensiveis indevidamente.
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Com a promulgagdo da Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD) — Lei n® 13.709/2018,
o tratamento, protecdo, compartilhamento e eliminagdo deste tipo de dado ganhou destaque,

exigindo o planejamento de estratégias, politicas e procedimentos nesta tematica.
XVI) Planejamento da estrutura e atividades do DGDOC para os proximos anos:

A produgdo dos documentos da UFFS estd migrando para o meio digital, e para que seja possivel
o0 seu tratamento (gestdo, preservacdo, autenticidade e acesso) € necessério dispor de pessoal e
estrutura adequados a este cenario. E fundamental o planejamento das atribuigdes e da respectiva
estrutura do DGDOC para atender essa produgdo documental. Esta atividade, além de servir
como planejamento para o setor, cumpre com a fungdo de demonstrar a Institui¢do, quais sdo as

atividades que o DGDOC desenvolvera no meio digital.
XVII) Estudo sobre a implantacio do acervo académico digital:

Com a publicagdo do Decreto n® 9.235/2017 e da Portaria MEC n° 315/2018, ambas publicagdes
incluindo entre seus dispositivos aspectos para a criagdo do acervo académico digital, torna-se
necessaria a realizacdo de um estudo de como esta tarefa serd atendida no dmbito da UFFS
(estratégia, recursos, pessoal, tecnologias etc.). Tal estudo ganha ainda mais relevancia, pois o
DGDOC identificou equivocos conceituais, além de erros na citagdo de legislacdo que interfere
na aplicagdo da Portaria MEC n° 315/2018, o que pode incorrer em atividades indevidas aplicada

a documentag¢do académica.
XVIII) Estudo sobre a producio e preserva¢iao do diploma digital:

Com a publicagdo da Portaria n°® 330/2018, que dispde sobre a emissdo de diplomas em formato
digital nas institui¢des de ensino superior pertencentes ao sistema federal de ensino, e da Portaria
MEC n° 1.095/2018, que dispde sobre a expedicdo e registro de diplomas de cursos superiores de
graduac@o no dmbito do sistema federal de ensino, tornam-se necessarios estudos e andlises da

forma como seréo aplicados tais instrumentos, garantindo a gestfo, autenticidade e acesso a esses

documentos ao longo do tempo.

XIX) Estudo sobre a lei de protecdo de dados pessoais:

Com a promulgagdo da Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD) - Lei n° 13.709, de 14
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agosto de 2018, que dispde sobre a protegdo de dados pessoais e altera a Lei n°® 12.965, de 13 de
abril de 2014, faz-se necessario um estudo de quais implicagdes esta lei trard para a UFFS. De
modo geral, a referida lei cita a necessidade de instituir procedimentos administrativos e
tecnologicos que garantam o tratamento adequado aos dados pessoais, indica a necessidade de
um responsavel por coordenar as agdes de protegdo de dados pessoais em ambito institucional, e
inclusive, prevé sangdes a instituicdo e ao responsavel, no caso de descumprimento dos preceitos
contidos na lei e regulamentos posteriores. Cumpre destacar que na UFFS h4 informacgdes
pessoais tanto no meio analdgico, como no acervo custodiado pelo Servigo de Arquivo
Intermediario — SEAI e pelo Servi¢o de Arquivo Permanente — SEAP, quanto no meio digital,

nos diversos sistemas informatizados adotados pela Instituigéo.
XX) Analise do médulo de arquivamento do SEI:

O moédulo de Arquivamento do SEI — 1? Versdo, cuja previsdo de langamento esta prevista para
fevereiro de 2019, requer uma analise por parte do DGDOC, de quais sdo suas funcionalidades, e
como estas serdo aplicadas no ambito do SEI da UFFS. A aplicacdo de procedimentos de gestdo
arquivistica de documentos nos sistemas informatizados é uma das principais atividades que
precisardo de desenvolvimento nos proximos anos, impactando na estrutura e funcionamento dos
setores de arquivo, uma vez que as atividades de producdo, transferéncia, recolhimento,

eliminacdo e preservagdo migram do meio analégico para o meio digital.
XXIT) Producio de instrumentos de pesquisa para o acervo permanente da UFFS

Considerando que intensificou-se a quantidade de documentos recolhidos ao Servigo de Arquivo
Permanente — SEAP, torna-se necessario a producéo de instrumentos de pesquisa que facilitem a
recuperagdo dos documentos, além de propiciar transparéncia ao acervo de carater permanente
custodiado no Arquivo. Dentre os instrumentos que podem ser produzidos para atender esta
tarefa cita-se o Guia do Acervo e o Inventdrio das séries documentais custodiadas no Arquivo.

Tais instrumentos poderdo ser divulgados tanto & comunidade interna, quanto externa a UFFS.
XXII) Incorporacio das atividades da CPAD ao Servico de Arquivo Intermedidrio — SEAI

Considerando a melhoria na distribuicdo e metodologia de realizagio das atividades, pretende-se

incorporar as atividades concernentes a destinacdo de documentos para eliminagdo, atualmente a
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cargo da presidéncia da CPAD, as atividades do Servico de Arquivo Intermedidrio — SEAI.
Assim, havera reorganizagdo na composicdo da Comissdo (Presidente e Arquivista) para

atendimento desta demanda nos préximos meses.

d) Consideragoes adicionais

6. Adicionalmente, reitera-se que o atendimento das atividades supracitadas depende do
reforco da equipe que atua no DGDOC, com destaque para os projetos que constituir-se-40 como
de execugdo permanente, caso do Repositério Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq), da
plataforma AtoM (Access to Memory), da atuagdo no aperfeicoamento dos sistemas
informatizados para que se possa realizar a gestdo arquivistica dos documentos, a realizagdo da

eliminagdo de documentos nato digitais, e assim por diante.

T Outro elemento que interfere, de sobremaneira, em muitas das atividades supracitadas, ¢
a localizacdo atual da sala de trabalho do DGDOC distante do espaco do acervo - a Sala de
trabalho do DGDOC localiza-se no subsolo do prédio da Biblioteca, enquanto o acervo situa-se
no 2° andar do mesmo prédio -. A proximidade do acervo permitiria o contato facilitado a
documentagdo que sera objeto de organizacdo, digitalizacdo, preservacdo e acesso, pelos mais

diversos canais de difusdo de informagdes.

8. Cumpre destacar que no ano de 2018, o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da
Administracdo Puablica Federal (SIGA) realizou um levantamento de dados com os &rgdos
publicos que o integram, incluindo-se a UFFS, para fins de identificar o nivel de gestdo de
documentos, conforme a escala citada no ANEXO A. Embora o SIGA ndo tenha divulgado o
nivel de cada 6rgéo, pelos critérios apresentados na escala, deduz-se que a UFFS situa-se no
nivel 3, o que corresponde a uma porcentagem de apenas 2% de 6rgdos alcangando este patamar.
Assim, depreende-se que o trabalho realizado pelo DGDOC nos ultimos 8 (oito) anos deram
resultados, projetando a UFFS entre as instituicdes com razoaveis indices de atendimento das

atividades da gestdo de documentos publicos.

0. Em contrapartida, os niveis 4 € 5 da escala dos niveis de gestdo de documentos requerem
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o cumprimento de objetivos que voltam-se prioritariamente para o contexto da gestdo e
preservagdo de documentos arquivisticos digitais, o que vai ao encontro de grande parte dos
projetos que precisam de desenvolvimento pelo DGDOC, a partir de 2019. Este novo contexto,
com atividades que antes eram realizadas pela drea de gestdo de documentos apenas no meio
analogico, surge, portanto, como demandas que precisam de apoio da gestdo da universidade

para o seu desenvolvimento no meio digital.

Colocamo-nos a disposi¢@o para mais informagdes.

Atenciosamente,

A/ [
MURILO BILLIG SCHAFER
Chefe do D/ artamento de Gestdo Documental

\
\
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CBTeN
REIS FLORES
Chefe do Servigo de Arquivo Intermediario

J/QY/L\&/ (o (\/ ; E‘,Z.;erw UN Qoo
DANIELE RAMOS ZIMMERMANN
Chefe do Servigo de Arquivo Permanente

@?L&NDMC%
ELISEU DOS SANTOS LIM
Presidente da CPAD/UFFS

18



ANALISE DOS DADOS

Possui CPAD

Possui protocolo central efou
pratocolo(s) setorial(ais).
Possui unidades
protocolizadoras.

Controla o recebimenta, a
tramitagdo e a expedigdo de
documentos.

W
v

Possui politica de gestao de
documentos definida, que
contemple a produgdo, o
arguivamento, a preservagio e
a seguranga dos documentos
arguivisticos;

Classifica, organiza e avalia

seus documentos relativos as
atividades-meio com base na
Resolugdo n. 14 do CONARQ;

Possui normas internas
orientando os procedimentos
para eliminacdo de
documentos;

Elimina documentos relativos
&s atividades-meio de acordo
com os procedimentos e
recomendagdes do CONARQ.

ESCALA DOS NiVEIS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
o 1 2 |

Normas internas para:
produgio, ndmero de
vias/cdpias e estabelecimento
de modelos de formulérios,
correspondéncia e demais
documentos avulsos e de
procedimentos e rotinas para
transferéncia e recolhimenta;

Processos de trabalho
mapeados;

Arquivo intermedidrio;
TTD-fim aprovada pelo AN;

Classifica, organiza e avalia
documentos relativos as
atividades finalfsticas;

Elimina documentos relativos
as atividades finalisticas, de
acordo com os procedimentos
recomendados pelo CONARQ e
AN.

Possui sistema informatizado
gue apoie o desenvolvimento
das atividades de protocolo.

Possui sistema informatizado
gue apoie o desenvolvimento
das atividades de gestdo de
documentos (SIGAD).

Possui Politica de preservagdo
digital definida.

Identifica quais 530 os
documentos de arquive
produzidos nos sistemas de
negdcio que registram as
atividades do drgdo ou entidade.
Trata os documentos de
arquivo produzidos nos
sistemas de negédcio no
contexto do programa de
gestdo de documentos.

0 sistema de arguivos estd
integrado com os sistemas de
negdcio, o sistema de protocolo
e 0 SIGAD.

Nio possui documentos,
avulsos ou processos, em
qualguer suporte, acumulados e
sem tratamento técnico.

Possui rotinas para
capacitagdo sistemética dos
servidores que atuam nas
atividades relacionadas a
gestdo de documentos, desde a
produgio até a destinagdo final.

Avalia constantemente e
identifica a necessidade de
melhorias e alterages no
programa de gestdo de
documentos.

V| Seminaric do SIGA - julho 2018
Coordenacdo do SIGA/Arquive Nacional
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