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RELATO DE REUNIAO 1/DGDOC/UFFS/2015
Data: 06/08/2014 Inicio: 8h Término:09h30min

Local: PROGRAD — Manteli
Assunto:

Reunidos na sala de reunido da Pro-Reitoria de Graduacdo da UFFS,
estiveram presentes o professor Jodo Alfredo Braida (Pro-Reitor de
Graduag@o), Jocelaine Zanini Rubim Link (arquivista e Chefe do Departamento
de Gestdo Documental), Eliseu dos Santos Lima, Murilo Billig Schéfer
(arquivistas do Departamento de Gestdo Documental) e Daniele Ramos
Zimmermann (técnico em arquivo do Departamento de Gestdo Documental),
que discutiram sobre assuntos relacionados a gestio documental na UFFS,
tendo como encaminhamentos os seguintes itens relacionados na pauta de
reunido:

1) Aquisiciio de estantes

Inicialmente os arquivistas relataram a necessidade de aquisi¢do das
quarenta estantes para que o DGDOC possa realizar o recolhimento de
documentos e processos administrativos encerrados que encontram-se nos
setores da Reitoria (Gabinete do Reitor, Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas,
Divisdo de Projetos de Extensdo, Diretoria de Politicas de Graduagdo, Diretoria
de Registro Académico, entre outros). O Pré-Reitor de Graduagio explicou que
o corte no orgamento poderia influenciar na aquisi¢do de bens permanentes,
incluindo-se as referidas estantes.

Encaminhamento:

O Pro-Reitor de graduagdo ficou de verificar com o chefe do
Departamento Administrativo de Gestdo da Informagdo (DAGI), Itamar Breyer,
como anda o processo para aquisi¢do das estantes.

2) Processos da SUCL arquivados no DGDOC

Os arquivistas relataram a situagdo que se encontram os processos da
Superintendéncia de Compras e Licitagdes - SUCL. Atualmente, ha dois
espacos onde estes processos estdo arquivados (na SUCL e no DGDOC).
Entretanto, 0 DGDOC constatou que os processos arquivados no seu espago
sdo de carater corrente, e portanto, devem ser reencaminhados para a SUCL
novamente, considerando que o seu uso € constante, e uma vez que a SUCL ja
se encontra instalada nas dependéncias da Reitoria na Unidade Bom Pastor,
onde possui espago reservado para o arquivamento dos processos correntes.
Além disso, 0 DGDOC segue normativas que definem que apenas documentos
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o intermedidrios (com pouca utilizagdo) e permanentes (que ndo sdo mais
u s tramitados) serdo transferidos ao DGDOC. E portanto, a situag¢do atual ndo

F F condiz com as normativas regulamentadas na Instru¢do Normativa
' 002/SETI/2013, que explicita que serdo recolhidos ao arquivo permanente da
UFFS, apenas os documentos que no processo de avaliagdo forem considerados
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encaminhado a PROGRAD, solicitando que a SUCL informe quais sdo os
processos que estdo encerrados, ou seja, ndo tramitam e ndo sdo juntados mais
documentos (que continuardo arquivados no DGDOC), e comunicando que os
processos que estdo sendo utilizados com frequéncia pelo setor (de carater
corrente), serdo devolvidos para arquivamento no espago reservado para o
arquivo nas dependéncias da SUCL, pois facilitara o trabalho dos servidores
deste setor, que com frequéncia necessitam juntar novos documentos aos
processos, bem como dos servidores do DGDOC, que poderdo receber,
acondicionar e tratar os documentos e processos de carater intermedidrio e
permanente de outros setores da Reitoria que ja solicitaram a transferéncia de
processos encerrados para o arquivo e que ndo puderam ser atendidos, tendo
em vista que a documentagio corrente da SUCL ocupa atualmente nove
estantes que seriam destinadas para armazenar a documentagéo permanente da
Universidade.

3) Separacio da Instrucio Normativa 002/SETI/2013

Apresentou-se a proposta da Comissdo Temporaria de Arquivos — CTA,
em que salienta a necessidade de separagio da IN/002/SETI em dois novos
documentos: uma Resolugdo (aprovada pelo CONSUNI) que tratara da Politica
de Gestdo Documental da UFFS, e uma Instrugdo Normativa da PROGRAD
que definira os procedimentos de utiliza¢do do Sistema de Gestiio de Processos
e Documentos - SGPD.

Encaminhamento:

O Proé-Reitor de Graduago solicitou que 0 DGDOC encaminhe 8 PROGRAD a
solicitagdo para publicagdo da Resolugdo (Gestdo Documental) a ser
encaminhada a0 CONSUNI, e da Instrugio Normativa (uso do SGPD) para
publicacdo pela PROGRAD.

4) Estruturagiio do DGDOC (criagio dos setores de arquivo permanente e

apoio aos arquivos correntes e intermedidrios) fz -
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Os arquivistas salientaram sobre a necessidade da reestrutura¢do do
DGDOC, ja apresentada em documentos anteriores, com a criagdo de dois
setores: o de Arquivo Permanente, responsavel pelo acondicionamento dos
documentos/processos permanentes da UFFS, e do Setor de Apoio aos
Arquivos Correntes e Intermedidrios, responsavel pelo assessoramento aos

NG i arquivos correntes dos setores e acondicionamento dos documentos
i intermedidrios (que ja ndo s3o mais utilizados com frequéncia, mas sio
preservados para cumprir a destinagdo prevista na Tabela de Temporalidade da
Avenida Getulio Vargas, 609s o . o roe .
Edificio Engemed, 20 Andar UFFS: eliminagdo ou guarda permanente). Isso se faz necessario para criar um
Chapecé - Santa Catarina . . .
Brasi - CEP 89812-000 fluxo adequado para atender aos setores da Reitoria, bem como normatizar o

recolhimento de documentos permanentes.
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Encaminhamento:

O Pré-Reitor de Graduagdo informou que ird contatar a Reitoria para viabilizar
essa questdo até o final do més de agosto. Informou também, que ainda niio ha
uma defini¢do da vincula¢do hierarquica que 0 DGDOC ocupara na estrutura
da UFFS, sendo que estas questdes ainda estdo em discussdo na Reitoria.

5) Previsdo de pessoal (Arquivista/Técnico em Arquivo)

Os arquivistas questionaram sobre os apontamentos realizados
anteriormente sobre a necessidade de mais arquivistas e técnicos em arquivo
para desempenhar as atividades de gestdo documental em toda a UFFS. O Pro-
Reitor de Graduagdo esclareceu que no proximo concurso nio foram incluidas
vagas de arquivistas ou de técnicos em arquivo. Diante disso, os arquivistas
questionaram sobre a possibilidlade do DGDOC obter assistentes em
administragdo para auxiliar em suas atividades.

Encaminhamento:

O Pro-Reitor de Graduagdo informou que buscara por intermédio da Reitoria,
vagas de Assistente em Administragdo que possam ser destinadas a0 DGDOC.

6) Contratagio de estagiario

Apresentou-se a situa¢do de previsio do término do contrato da atual
estagidria que atua no DGDOC, e mediante isso, questionou-se sobre qual a
instincia seria responsavel pelo encaminhamento de novo processo de
contratacdo de estagiario.

Encaminhamento:

O Pro-Reitor de Graduagdo informou que o DGDOC pode solicitar e
providenciar novo processo para contratagdo de estagiario para o setor. “\a_~

7) Protocolo Integrado P
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Os servidores do DGDOC relataram que participaram de reunides sobre
a implantag¢do do Numero Unico de Protocolo (NUP) e Protocolo Integrado na
UFFS, informando sobre manuais disponibilizados para integrag¢do e sobre a
designagdo de responsével para que a institui¢do pudesse solicitar a integragio
ao Sistema Protocolo Integrado. Ressaltou-se que embora participe dessas
reunides, o DGDOC néo pode assumir responsabilidades que competem a Pro-
Reitoria de Administragdo (PROAD) e a Secretaria Especial de Tecnologia e
Informagéo (SETI). Destacou-se que o prazo para a adequacdo do Sistema
SGPD ao NUP, bem como a integragdo ao protocolo integrado € 01/01/2016, e
portanto, € necessario que os setores competentes deem andamento nas
adequagdes necessarias para que as funcionalidades entrem em funcionamento
em tempo habil.

Encaminhamento:

O Pré-Reitor de Graduagdo informou que agendara uma reunifo com a
PROAD e a SETI para ver como anda a integragdo da UFFS ao Protocolo
Integrado.

Ao final da reunido o Pro-Reitor de Graduagdo convidou a chefe do DGDOC
para participar da reunido de planejamento da UFFS, que ocorrera em Chapeco
nos dias 02 e 03 de setembro, para tratar sobre a gestdo dos documentos na
UFFS.

PRESENTES: Daniele Ramos Zimmermann, Eliseu dos Santos Lima, Jodo
Alfredo Braida, Jocelaine Zanini Rubim Link, Murilo Billig Schifer.

Danaf Ramos Zammammamm

Refatone
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