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Resumo da Classe: Memorando solicitando adequac&o de formulario nato digital ao programa de
gestao documental da UFFS.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
Universidade Federal da Fronteira Sul
Pré-Reitoria de Planejamento
Diretoria de Planejamento
Departamento de Gestio Documental

Memorando 30/DGDOC/UFFS/2015

Chapeco, 10 de dezembro de 2015.

A Secretaria Especial de Tecnologia e Informagéo - SETI
A Superintendéncia de Gestdio Patrimonial - SUGEP

Assunto: Inclusio de funcionalidades de classificaciio e destinacio de

documentos para a Solicitacio de Manutencao de Equipamento - SGPD

l. Na data de 08/12/2015, através de uma mensagem de correio
eletronico da Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura — PROAD,
enviado aos servidores da UFFS, informou-se sobre o inicio das solicitagdes
de manuten¢do de bens permanentes através da Solicita¢do de Manutengdo

de Equipamento, conforme observa-se:

“Buscando simplificar as solicitacdes de manutengdo de bens permanentes, o
Departamento de Manuten¢do e C onservagdo de Bens Permanentes (DMAN), da
Superintendéncia de Gestdo Patrimonial (SUGEP), coloca a disposi¢do dos
servidores da Reitoria e do Campus Chapecd, nova forma para solicitacio de
manutengdo de bens permanentes (exceto T.1. ), disponivel no sistema SOLAR. Desta
Jorma se elimina a necessidade de baixar Jormuldrio, preencher, assinar, escanear,
cadastrar no SGPD...”

2. Frente a este novo procedimento, o DGDOC constatou que a
referida solicitagdo ndo leva em consideragdo a classificagio e destinagdo de
documentos de acordo com o Cédigo de Classificagdo de Documentos e da

Tabela de Temporalidade de Documentos da UFFS, como ocorre com os
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demais documentos do SGPD. Isso repercute na impossibilidade da avaliagdo

e destinagdo dos documentos criados por este procedimento.

3. Salienta-se que conforme preceitua a legislagdo, ¢
indispensavel tanto para documentos analogicos/fisicos quanto para
documentos nato digitais a aplicacdo de atividades como a classificacdo e
destinagdo, ou seja, a utilizagdo de sistemas informatizados nio dispensa as

institui¢des publicas de seguirem preceitos legais de gestdo de documentos.

4. Além disso, em longo prazo o sistema armazenard uma grande
quantidade de dados/documentos que poderiam ser eliminados se tivessem
sido classificados e destinados, racionalizando esforgos e recursos (pessoal,
financeiro, tecnoldgico etc.) para documentos que realmente devam ser

preservados definitivamente.

S Desta forma, o DGDOC solicita a inclusio da funcionalidade
da classificagdo e destina¢do de documentos na Solicitagdo de Manutencdo
de Equipamentos, para que este atenda ao programa de gestdo de documentos
arquivisticos da UFFS, e possa seguir os trimites legais quanto a sua
temporalidade. Nesta solicitagdo em especifico, pela andlise preliminar
realizada pelo DGDOC, a classe documental sera Gnica (036.2 Instalagdo e
Manutengdo: servigos executados em oficinas do 0rgdo), cuja temporalidade
no arquivo corrente é de 1 ano, e posteriormente, destinado a eliminagéo. Isto
repercute que a referida classe poderia ser inserida como um campo
automatico no cadastro do documento, sem que os usudrios precisem

selecionar este campo.

6. E preciso esclarecer que todos os documentos digitais criados
por sistemas informatizados da Institui¢io devem estar em consonancia com
0 programa de gestdo documental, sendo requisitos minimos a classificagdo e
a destinagdo. Desta forma, qualquer documento nato digital (formulérios,
solicitagdes etc.) que for criado no 4mbito dos sistemas informatizados da

UFFS, devem atender a classificagio e destinagdo de documentos publicos.

f 7 Ademais, o DGDOC se dispde a auxiliar os setores e a SETI
na busca de solugdes voltadas a adequagdo dos sistemas informatizados em

conformidade ao programa de gestio dos documentos arquivisticos.
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Respeitosamente,

\uhb

JOCELA ZANINI RUBIM_LINK
Chefe do Bépartamento de Gestio Documental
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