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Mem. 66/ DARQ

Chapecd, SC, 5 de setembro de 2012.

Ao Senhor,

Ministério da Educacgdo
Universidade Federal da

Fronteira Sul Secretario Especial de Tecnologia e Informagéo

Avenida Getulio Vargas, 609s
Edificio Engemed, 2° Andar
Chapeco - Santa Catarina
Brasil - CEP 89812-000

Assunto: Cronograma para implantacgio de documentos digitais no SGPD

contato@uffs.edu.br

1. Com a adequagdo do Sistema de Gestdo de Processos e
Documentos (SGPD) de acordo com o Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil), a UFFS
tem a possibilidade de implantar trdmites informacionais em meio
exclusivamente digital, agilizando a execu¢do de suas tarefas administrativas,
favorecendo a economia de recursos, bem como adaptando o servigo publico ao
cenario nacional onde as tecnologias da informagdo ganham cada vez mais
importancia.

2 Neste sentido, e visando usufruir da tecnologia como instrumento
de apoio as atividades administrativas da UFFS, apresenta-se a seguir um
cronograma voltado & criagdo, trdmite e arquivamento de documentos em meio
exclusivamente digital no Sistema SGPD. Este cronograma configura-se como
um projeto piloto que podera servir de pardmetro inicial para as futuras
proposi¢des no Sistema.

3. Salienta-se que para que esta proposigdo torne-se realidade, faz-se
necessario, além dos recursos tecnologicos, o estabelecimento de agdes que
garantam a autenticidade, a integridade, a gestdo e a preservagdo dos documentos

produzidos em meio digital, ndo apenas no presente, mas principalmente, ao
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longo dos anos. Isso representa a manutengdo do acervo documental da UFFS,

que se apresenta tanto em meio fisico quanto digital.
4. Como sugestdo de documentos possiveis de serem criados e
tramitados em meio exclusivamernte digital, tem-se:

e Formulario de Atualizagdc Cadastral (Secretaria Especial de Gestdo de

Pessoas /SEGEP);

» Requerimento de Férias (Sccretaria Especial de Gestdo de
Pessoas/SEGEP);
e Formulério de Solicitagdo de Suporte ¢ Manuten¢do ( Secretaria Especial
de Tecnologia e Informacgdo / SETI).
d. A justificativa para escolha de tais documentos, pautou-se em dois
fatores: a frequéncia de utilizagdo desses documentos (o que diminuiria
consideravelmente o volume documental, caso a tramitagdo ocorresse em meio
exclusivamente digital), e a existéncia de classes especificas para esses
documentos (o que impediria a classificag@o equivocada no SGPD).
6. Entretanto, é necessario parecer das instancias competentes quanto
a possibilidade de tornar esses documentos em meio exclusivamente digital
(dispensando assinatura manual) mantendo-os como elemento de prova e direitos.
T Nos colocamos a disposi¢do para esclarecimentos, bem como para

reuniio em momento oportuno para discutirmos sobre o cronograma proposto a

seguir.
Etapa Periodo Observacgoes
1. Defini¢ao do primeiro 2° semestre de 2012 Para a implanta¢@o de um |
documentos a ser criado, documento em meio |
tramitado e arquivado, exclusivamente digital, o |
exclusivamente no Sistema SGPD devera atender aos |
SGPD. requisitos de seguranga da |
informag@o,

principalemente no que se

refere as trilhas de auditoria

e agdes de preservagao a ’
|
\

longo prazo para estes
documentos;

Considerando que o
documento tera seu acesso ‘
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restrito ao SGPD (ndo
havendo possibilidade de
consulta em meio fisico)
torna-se necessario a
estabilidade de todas as
funcionalidades do sistema;
Recomenda-se a
definigdo/escolha de um
tipo documental especifico,
uma vez que possibilita-se a
classificag¢do automatica do
documento com sua
respectiva classe e
destina¢do (de acordo com o
Codigo de Classificagdo e
Tabela de Temporalidade e
Destinag¢do de Documentos
da UFFS). Este fator ‘
justifica-se, pois atualmente,
parte dos servidores que
utilizam o SGPD, nao
classificam os documentos
nas classes corretas. E
necessario um tempo
consideravel para que os
servidores adquiram a
cultura de que os
documentos em meio digital
necessitam de cuidados
equivalentes aos
documentos em meio fisico.
Sugere-se como primeiro
modelo documento a ser
implantado na base de
produg@o do SGPD, os
seguintes tipos
documentais: Formulario ou
Requerimento.

2. Desenvolvimento e
adequag@o do documento no
Sistema SGPD.

1° semestre de 2013

O documento escolhido para
ser criado, tramitado e
arquivado exclusivamente
em meio digital, deve seguir
as normas definidas no
Manual de Redagao Oficial
da UFFS, que atualmente
encontra-se em fase de
revisdo por uma comissao
designada especificamente
para este fim;
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Considerando que
atualmente, ao
importar/desenvolver um
modelo de documeto no
SGPD ocorrem problemas
de formatag@o (disposi¢@o
das informagdes, supressao
de logos e imagens, etc.).
Desse modo, torna-se
necessario o auxilio de um
profissional da tecnologia
da informag@o com
conhecimentos especificos
na
importagdo/desenvolviment
o dos modelos no sistema,
podendo ser um analista ou
um estagiario do curso de
Ciéncia da Computagdo.

3. Acompanhamento e
avalia¢@o da usabilidade do
documento no Sistema.

1° semestre de 2013

Solucionando-se as questdes
relativas ao
desenvolvimento do
modelo de documento no
SGPD, libera-se na base de
produgdo o uso do
documento em meio
exclusivamente digital. Faz-
Se necessario o
acompanhamento do uso do
documento, avaliando as
dificuldades de usabilidade,
servindo como subsidio para
melhorias no
desenvolvimento dos
proximos modelos a serem
criados, tramitados e
arquivados em meio
exclusivamente digital.

4. Analise das
potencialidades e
dificuldades (feedback)

2° semestre de 2013

Nesta fase, avalia-se as
potencialidades
proporcionadas pelo uso do
documento em meio
exclusivamente digital, bem
como as dificuldades e
problemas. Estes subsidios
deverio ser levados em
consideragdo para a tomada

de decisdo quanto a
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mudangas no uso do
documento digital (caso
encontrem-se problemas
que impliquem na
inviabilidade do modelo) ou
a continuidade do projeto
(caso o documento digital
atenda as necessidades da

instituigao.
5. Definiga@o do segundo 2° semestre de 2013 Confirmada a normalizagdo
B - documento a ser criado, e aceitabilidade do primeiro
Ministério da Educacao i .
Universidade Federal da tramitado e arquivado em modelo de documento
Fronteira Sul . . . . .
meio exclusivamente exclusivamente digital no
Avenida Getilio Vargas, 609 digital. SGPD, o processo reinicia-
Edificio Engemed, 2° Andar d
Chapecé - Santa Catarina se tomando-se como
Brasl - CEP 89812:000 referéncia um segundo
www.uffs.edu.br modelo de documento a ser
son ffs.edu.br criado digitalmente no
Sistema.

Respeitosamente,
[

AL 2A R )
JOCELA;NE ANINI RUBIM LINK
iapg
Chefe dep il

N _ o de Arquivo
Jiretoria de Gestdo da lnformfglolU’FFS

JOCELAINE ZANINI RUBIM LINK
Chefe da Divisdo de Arquivos

ecretério Especiz: e
_ Tecnologia e Informagin
Universidade Federa! da #ronicirs .




Ministério da Educacao )
Universidade Federal da Fronteira Sul Z)
Diretoria de Gestao de Pessoas UFFS

ATUALIZACAO CADASTRAL

Nome: | Siape:

CPF: | Campus:

Preencha abaixo, somente os campos que devem ser alterados:

Dados Pessoais:

Nome:
Sexo:  Masc:( )| Fem:( ) | Estado Civil:
GPF Pis/Pasep:
RG: | Orgao Emissor: | Data Emisséo:
Escolaridade:
Curso:
ENDERECO
Rua: | N°
Compl: | Bairro:
Cidade: | UF: | CEP: | Caixa Postal:
Fone: | Celular:
E-mail:

DADOS BANCARIOS (anexar comprovante onde conste digito verificador da agéncia)

Banco: | Agéncia: | N° C/C:

Cidade do Banco:

Data: [ 1 Assinatura:
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GP_23
REQUERIMENTO DE FERIAS
Servidor: r ‘
Cargo: ’ J
Siape n.°: I:] Setor: ‘ |
Requer: ® Concessio O Reprogramacio de férias referente ao exercicio l:], conforme a

programagao / reprogramagao:

1 — Integral:

Periodo: de ‘ l a ,7 L totalizando D dias, solicito:

2 — Parcelas:

1%: de ’ J a‘ J totalizando D dias, solicito:
2% de[ J a[ 41, totalizando D dias, solicito:

3% de‘ \a[ J? totalizando D dias, solicito:

Adiantamento de

férias:
® Sim QO Nao
® Sim O Nio
® Sim O Nao
® Sim QO Nao

Adiantamento de

gratificacdo natalina:

e ® Sim QO Nao

e ©sim QO Nio
b

L8 ® Sim O Nao
,e ©Ssim QO Nao

Quando o ano de gozo das férias (mesmo que apenas um dia) for diferente do ano de exercicio, justificar:

|
|

[

|

i ] |

L b Jde| Jael |

CHEFIA IMEDIATA

QO Ciente e de acordo em / /

Assinatura do servidor

Carimbo e assinatura da chefia imediata




UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL - UFFS
) SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMAGAO - SETI
DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - DITI
UFFS SERVICO ESPECIAL DE SUPORTE E MANUTENCAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO -
SSMTI

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE SUPORTE E MANUTENCAO

Data............ | S . () 1° Via — Detentor da Carga () 2°Via- SSMTI
Setor solicitante: Unidade:

Solicitante:

E-mail do solicitante: Telefone:
“S!f\PE: Assinatura:

Equipamento:

N° do patriménio: Serial N°:

Descricao do problema:

L J
ANALISE TECNICA DE PRIMEIRO NiVEL
Itens analisados: Encaminhamento:
!( ) Situacao resolvida () Encaminhamento para manutengéao |

.........0s itens abaixo devem ser preenchidos em caso de necessidade de manutengéo do equipamento..........

Acessérios que acompanham o equipamento: ( ) Teclado  ( ) Mouse ( ) Cabo de energia ( ) Maleta
(. YCarregador (") Ouo(s): QUANIS) R ceimmssmsssisbum st sbusssirys st muedivmriosessos deg csin eresrmns branio a5

Foi realizado o backup dos arquivos'? ( ) Sim () N&O0. POr qU&? .......ccooiiiiiiiiiiiiiicice e

A entrega do bem no Setor de Manutengao sera feita por:
() Servidor detentor da carga () Malote () TécnicodaTI ( ) Outro. Qual?.......cooocuveviiiiies

Atesto as informagoes acima:
| Solicitante: Técnico:

SIAPE: SIAPE:

1 O usuario do equipamento & responsavel por realizar a backup de seus arquivos.




!'! FF s Encaminhamento

Universidade Federal da Fronteira Sul
Sistema de Gestdo de Processos e Documentos

Origem

Documento 66/DARQ/UFFS/2012

Orgao:

Setor:
Responsavel:
Data encam.:

Destino

UFFS - Universidade Federal da Fronteira Sul
DARQ - Divisao de Arquivos

ELISEU DOS SANTOS LIMA

05/09/2012 as 15:23

Orgao:
Setor:

Despacho

UFFS - Universidade Federal da Fronteira Sul
SETI - SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Motivo:
Despacho:

Para providéncias

Encaminhamos cronograma para implantagdo de documento digital no Sistema
SGPD.
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!-’ Efm §, Encaminhamento

Origem

Orgio:

Setor:
Responsavel:
Data encam.:

Destino

Orgio:
Setor:

Despacho

Motivo:
Despacho:

Documento 66/DARQ/UFFS/2012

UFFS - Universidade Federal da Fronteira Sul

SEGEP - SECRETARIA ESPECIAL DE GESTAO DE PESSOAS
ALINE VOSS

19/09/2012 as 10:15

UFFS - Universidade Federal da Fronteira Sul
DARQ - Divisdo de Arquivos

Para encaminhamento

Informamos que as duas medidas ja estédo sendo adotadas. Tanto o Formulario
de Atualizagdo Cadastral, por meio da implantagéo do Sistema da SEGEP, o
qual esta sendo produzido pela SETI (sera exclusivamente digital), quanto o
Requerimento de Férias Web (o documento fisico s6 sera gerado ap6s o término
da tramitagdo), ambos gerados diretamente no sistema SIAPE.

dm. H
Siape n° 163484
Secretério Especial
UFFS - Universidade




UE E s Encaminhamento

Universidade Federal da Fronteira Sul
Sistema de Gestao de Processos e Documentos

Origem

Documento 66/DARQ/UFFS/2012

Orgao:
Setor:
Responsavel:
Data encam.:

Destino

UFFS - Universidade Federal da Fronteira Sul
DARQ - Divisao de Arquivos

JOCELAINE ZANINI RUBIM LINK
19/09/2012 as 16:03

Orgao:
Setor:

Despacho

UFFS - Universidade Federal da Fronteira Sul
SETI - SECRETARIA ESPECIAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Motivo:
Despacho:

Para encaminhamento

Segue para conhecimento o Despacho encaminhado pela SEGEP a DARQ
sobre a sugestao apresentada referente aos formulérios para implantagé@o no
Sistema SGPD.



