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RL 1/DGDOC/UFFS/2019

Chapecd, 6 de dezembro de 2019.

RELATORIO DE ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL
DO ANO DE 2019 E DEMANDAS PREVISTAS PARA O ANO DE 2020

Ao Secretario Especial de Tecnologia e Informagao

| Apresentamos, a seguir, a relagdo das principais atividades desenvolvidas no transcorrer
do ano de 2019 pelo Departamento de Gestdo Documental — DGDOC, pelo Servigo de Arquivo
Intermedidrio — SEAI, pelo Servigo de Arquivo Permanente — SEAP, e pela Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD'. Desta forma, as principais atividades

realizadas foram:

a) Estudo, planejamento, assessoramento, orientacdo, diregdio e execugiio de atividades de

gestio de documentos

* Construgiio e disponibilizacio do Quadro de Arranjo de documentos permanentes
da UFFS: o documento foi disponibilizado para acesso na se¢do “Acervo Arquivistico”
da pagina web do DGDOC, e serviu de base para a descrigdo dos documentos que vém

sendo disponibilizados na Plataforma de Acesso ao Acervo Arquivistico da UFFS;
+ Implantagio da Plataforma de Acesso ao Acervo Arquivistico da UFFS: cumprindo

ao planejamento registrado no Projeto para implantagio da Plataforma de Acesso,

1 A CPAD (Portaria n° 1474/GR/UFFS/2018), embora tenha membros designados por Portaria para participar das
reunides, ndio possui estrutura fisica e de pessoal prépria, dependendo da atuagdio da equipe de servidores lotados no
DGDOC para preparagio e efetivagio da destinagdo dos documentos para eliminagdo (Portaria n°

626/GR/UFFS/2018) e, portanto, suas atividades também sdo relacionadas neste Relatorio.
U
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Difusédo e Transparéncia — software AtoM (Access to Memory) na UFFS (Memorando n°
5/DGDOC/UFFS/2019), a ferramenta foi langcada e entrou em funcionamento dia
12/08/2019, integrando as atividades alusivas em comemoragdo aos 10 anos da UFFS.
Esta plataforma possibilita a consulta e o acesso aos documentos arquivisticos de carater
permanente que sdo produzidos e acumulados pela Universidade, sendo disponibilizados
at¢é o momento cerca de 12.000 (doze mil) objetos digitais (documentos textuais,
iconograficos, sonoros e audiovisuais). As principais atividades desenvolvidas foram:
preparagdo e digitalizagdo de documentos para inclusdo dos objetos digitais no campo
item documental na plataforma; planilhamento dos documentos digitalizados para
inser¢do na plataforma; elaboragdo das descrigdes dos documentos a serem inseridos na
plataforma; planejamento para criagdo de pastas compartilhadas no Repositério do
DGDOC para armazenamento dos arquivos; apresentagdes da plataforma para a equipe
do DGDOC, da SETI e do Gabinete do Reitor para posteriormente solicitar a versdo de
produgdo da plataforma; realizagdo de contatos com setores como DICOM, ASCOM-CH
e SEO para solicitar o compartilhamento de fotografias, a fim de serem divulgadas por
meio da plataforma; controle das solicitagdes das versdes da plataforma ao Departamento
de Infraestrutura de Aplicagdes — DIAPL (teste, homologagdo e produgdo); estudos,
planejamento e definigdes para a implantagdo e divulgagdo da plataforma, como nome,

layout, alteragdo de nomes de menus e segdes, textos para pagina inicial etc;

* Elabora¢io de minuta de instrugio normativa para dispor sobre o acesso aos
documentos mantidos no Arquivo da Reitoria e Campus Chapec6 e utilizacdio da
Plataforma de Acesso: esta atividade estava prevista desde o ano de 2018, quando se
identificou a necessidade de elaboragdo de orientagdes sobre acesso a documentos
sensfveis no Arquivo. Assim, essas orientagdes passaram a integrar a minuta de instrugéo
normativa para acesso aos documentos do Arquivo da Reitoria e Campus Chapecd, que
vem sendo construida pela equipe de servidores do DGDOC no ano de 2019, com
previsdo de envio & SETI, para apreciagdo, no inicio de 2020. Com o aumento do numero
de documentos transferidos e recolhidos ao Arquivo da Reitoria e Campus Chapecd,

alguns itens apresentam caracteristicas de restrigdo de acesso, principalmente em razio de
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constarem informagdes de carater pessoal (dados pessoais, como RG, CPF, n° telefone,
enderego e-mail pessoal etc.). Assim, é necessdria a criagdo 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 8 UFFS, ao titular das informagdes e, até mesmo, responsabilizagdo dos
proprios servidores do DGDOC por disponibilizar informagdes sensiveis indevidamente.
Com a promulgagdo da Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD) — Lei n°
13.709/2018, o tratamento, prote¢do, compartilhamento e eliminagdo deste tipo de dado
ganhou destaque, exigindo o planejamento de estratégias, politicas e procedimentos nesta

tematica;

Incorporagio das atividades da CPAD ao Servigo de Arquivo Intermedidrio — SEAI:
Buscando a melhoria na metodologia de realizagdo das atividades internas do
Departamento, como previsto no ano de 2018, foram incorporadas as atividades
concernentes a destinagio de documentos para eliminagdo, que ficam a cargo da
presidéncia da CPAD, as atividades do Servigo de Arquivo Intermedidrio — SEAI,

otimizando e acelerando o processo de triagem de documentos passiveis de eliminagéo;

Colaboragio no planejamento para implantagio do Médulo de Protocolo: Mesa
Virtual do SIPAC na UFFS: durante o ano de 2019, o DGDOC realizou estudos,
anélises, elaborou pareceres e participou de reunides e videoconferéncias relacionadas a
implantagdo do Médulo de Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC, com destaque para:
andlise com comparagdo dos requisitos do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e -ARQ Brasil, atendidos pelo
SGPD, SEI e SIPAC-Protocolo; andlise das necessidades de negécio da drea de gestdo de
documentos a constar no SIPAC-Protocolo; analise do médulo de protocolo do SIPAC
onde foram apontadas as principais pendéncias para a sua implantagdo na UFFS em
substitui¢do ao SGPD e SEI; consideragdes do DGDOC quanto & implantagéo do Médulo
Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC, direcionadas ao Coordenador da Equipe de
Implantagdo e Sustentagdo dos Sistemas SIG-UFRN na UFFS, sugerindo que fosse

discutido no dmbito da Equipe a necessidade de criagdo ou estruturagdo de uma instincia
DO““‘& &Q?
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que se responsabilizasse pelas atividades de normatizagdo e suporte das demandas
relacionadas aos procedimentos de protocolo no novo cenério de produgio de processos
digitais, conforme consta no Mem. 10/DGDOC/UFFS/2019; anélise do atendimento do
SIPAC-Protocolo a Portaria de Procedimentos de Protocolo; andlise e proposigdo das
permissdes de perfis envolvidos no SIPAC-Protocolo, definigdo e elaboragdo da relagdo
de tipo de processos para o SIPAC-Protocolo; definigdo e elaboragdo da relagdo de tipo
de documentos para o SIPAC-Protocolo; elaboragdo da proposta de designagdo de
responsabilidades de perfis para o SIPAC-Protocolo; elaboragdo de levantamento de
melhorias a serem propostas para 0 Médulo MEMO a UFRN; preparagdo do Plano de
Classificagdo e Tabela de Temporalidade para alimentar o campo “assunto do processo” e
“assunto do documento” no SIPAC-Protocolo; elaboragdo de relagdo de atividades de
gestdo de documentos que serdo de competéncia (desenvolvimento e atualizagdo) do
DGDOC a partir da implantagdo do SIPAC-Protocolo; elaboragdo das orientagdes para
digitalizagdo de processos € documentos que tramitam no SGPD para o Mdédulo
Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC e para arquivamento de documentos analégicos/néo
digitais originais;

Elaboragdo de respostas aos questionamentos sobre gestdo de documentos encaminhadas
via e-SIC a Secretaria Especial de Tecnologia e Informagdo/Departamento de Gestdo
Documental. Entre os assuntos abordados questionou-se & UFFS quanto: atuagdo de
arquivistas na UFFS; processo eletronico na UFFS; politica de gestdo de documentos da
UFFS; Setor de Arquivo da UFFS; observancia da UFFS a legislagdo arquivistica;
preservagdo digital e Acervo Académico Digital na UFFS;

Gestdo e administragdo das paginas do DGDOC e da CPAD no site da UFFS, e da segdo
“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,
destinagdo etc.);

Preparagdo de documentos/planilhas de planejamento das atividades do DGDOC, como

as agdes de capacitagéio, agdes para o planejamento plurianual e planejamento anual; @
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* Realizagdo de 26 (vinte e seis) reunides semanais com a equipe de servidores do DGDOC
para planejamento das atividades do setor e demandas de gestdo de documentos da
UFFS;

* Colaboragdo na definigdo e controle de classes dos processos digitais que sdo criados
pelo Escritério de Processos - EPROCESSOS no Sistema Eletronico de Informagdes —
SEI;

* Orientagdo & Secretaria-Geral da Pds-Graduagdo sobre os procedimentos para registro e
arquivamentos dos diplomas e demais documentos equivalentes dos cursos de Pés-
Graduagdo da UFFS;

* Planejamento para transferéncia dos Planos de Ensino da SECAC-CH para o DGDOC;

» Discussdo e andlises de novas normativas federais publicadas em 2019 referentes a
procedimentos de gestdo de documentos arquivisticos no 4mbito pblico;

» Atualizagio de modelos de documentos do DGDOC para disponibilizagdo no site da
UFFS;

+ Realizagdo de visita técnica da equipe do DGDOC ao Arquivo Publico Municipal de
Chapec6, para conhecer as instalagdes, metodologias de trabalho, acondicionamento do
acervo, formas de recuperagdo das informagdes etc.;

* Organizagdo e participagio em reunides da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos — CPAD, para aprovagdo de listagens de eliminagdo, e do Comité Gestor do
Repositério Digital, sobre a entrega dos trabalhos de concluséo de cursos;

» Reunido com a Dire¢do do Campus Chapec6 para solicitar a realocagdo do DGDOC para
salas proximas ao Arquivo (2° andar) no prédio da Biblioteca;

+ Estudo e levantamento de materiais para subsidiar os processos autuados pelo DGDOC
sobre o diploma e histérico digital (Processo n° 23205.000654/2019-51) e Acervo
Académico Digital (Processo n° 23205.000910/2019-18) na UFFS;

* Realizagiio de estudo referente as normativas que regulamentam o acervo académico
digital nas IES pertencentes ao Sistema Federal de Ensino, principalmente quanto aos
aspectos que ainda necessitam ser definidos na UFFS, como critérios para a conversdo

dos documentos para o meio digital (digitalizagdo), sistema informatizado para
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gerenciamento dos documentos eletrdnicos (representantes digitais), criagdo de comité
gestor de seguranga da informaglo para o acervo académico (estudo prévio consta no
processo do acervo académico), e o comité de seguranca da informagdo interno (ainda
inexistente na UFFS) que poderia criar grupo de trabalho especifico para tratar sobre o
acervo académico;

+  Elaboragdo de pré-projeto para implantagdo do Acervo Académico Digital na UFFS para
atendimento da Portaria n° 315 do MEC/2018;

* Elaboragdo de minuta de manual com orientagdes para organizagéo e transferéncia de
documentos dos Setores de Assuntos Estudantis da UFFS para o Arquivo da Reitoria
Campus Chapecd, e setores equivalentes nos Campi;

* Participagio na elaboragdo de metodologia para tratamento de documentos com
informagdes sensiveis/dados pessoais (CPF, RG, enderego, e-mail) que sdo
disponibilizados na Plataforma de Acesso ao Acervo Arquivistico da UFFS;

+ Elaboragdo de manual com orientagdes, passo a passo, para tarjar documentos com
informagdes sensiveis/dados pessoais para disponibilizagdo na Plataforma de Acesso da
UFFS;

+ Elaboragdo de metodologia para orientar as Bibliotecas da UFFS quanto a organizagio

das midias contendo trabalhos de conclusdo de curso, monografias, dissertagdes e teses,

para que sejam destinadas para eliminagdo ou para guarda permanente;

» Elaboragdo de estudo para criagdo dos procedimentos de transferéncia e recolhimento de
documentos para o Arquivo da Reitoria € Campus Chapecé na forma nato digital no
Médulo de Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC;

+ Elaboragio de estudo para o envio para arquivamento (Reitoria ¢ Campus Chapecd) de
processos analégicos que possuem agdo continua, e que serdo finalizados no SGPD para

tramitar somente na forma nato digital no Médulo Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC.

b) Recebimento, organizagio e acondicionamento de documentos e processos

administrativos de unidades académicas e administrativas da Reitoria e do Campus

Chapeco g
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Controle do fluxo de solicitagdo de transferéncia e recolhimento de documentos ao
Arquivo da Reitoria e Campus Chapecd;

Atendimento as solicitagdes de desarquivamento de documentos acondicionados no
Arquivo para empréstimo e/ou consulta pelos setores da Reitoria e Campus Chapeco;
Digitaliza¢do de documentos (Processos administrativos e documentos avulsos de gestio
de pessoas, Portarias do Gabinete do Reitor, Termos de transferéncia e responsabilidade
de carga patrimonial etc.) para disponibilizar via mensagem de correio eletrénico e/ou em
pastas compartilhadas no Repositério para atendimentos de solicitagdes de setores
administrativos da Reitoria (Unidade Bom Pastor);

Atuagdo do Servigo de Arquivo Intermediario — SEAI na transferéncia organiza¢io e
acondicionamento de documentos e processos administrativos dos seguintes setores:
PROPEPG, PROGESP, SETI, DOP, SECAC-CH, DPGRAD, DGPAT, ASSAE-CH, DDP,
SEP-CH, DPP, ASSLOS-CH, SUCL, DGMAT, DRA, DDG, AAI, DPSS, CPC, DPAM,
DTL, DITI, SEST-CH, DAPEX, BIB-CH, NAP-CH, DGC.

Transferéncias realizadas por Unidades em 2019
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2 A fim de ilustrar os atendimentos realizados pelo SEAI nos ultimos anos, apresentam-se

os graficos, a seguir:
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Transferéncias realizadas por Unidades (2011 A 2019)
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Grifico 4 — Quantitativo de transferéncias de documentos por unidades ao SEAI de 2011 a 2019

* Atuagdo do Servico de Arquivo Permanente — SEAP no recolhimento, organizagio e
acondicionamento de documentos e processos administrativos de guarda permanente dos
seguintes setores: ASSLOS-CH, DGP, DOP, DGPAT, DRA, DPEX, DPGRAD, GR,
PROGESP, DAFEX.
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Recolhimentos realizados por Unidades em 2019
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Grifico 5 — Quantidade de recolhimentos por estrutura da UFFS ao SEAP em 2019

3 A fim de ilustrar os atendimentos realizados pelo SEAP nos ultimos anos, apresentam-se

os graficos, a seguir:
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Grifico 8 — Quantitativo de recolhimentos de documentos por unidades ao SEAP de 2015 a 2019

4. Cabe destacar que com as transferéncias e recolhimentos de documentos realizados neste

ano, o acervo acondicionado no Arquivo da Reitoria e Campus Chapecd, na Sala 202, do Prédio

MM



SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL
Rodovia SC 484 Km 02, Fronteira Sul, Chapeco-SC, CEP 89815-899, 49 2049-3195
seti.dgdoc@uffs.edu. br, www.uffs.edu.br

da Biblioteca no Campus Chapec6, passou a contar com 1021 (mil e vinte e uma) caixas arquivo,
5920 (cinco mil e novecentos € vinte) pastas suspensas € 134 (cento e trinta e quatro) caixas
arquivo que aguardam a conclusdo dos trdmites e procedimentos para eliminagdo pela CPAD
(sob custbdia do Servigo de Arquivo Intermedidrio — SEAI). Além de 548 (quinhentos e quarenta
e oito) caixas arquivo, 279 (duzentos e setenta ¢ nove) volumes encadernados sob custédia do

Servigo de Arquivo Permanente — SEAP.

Acervo Documental SEAI SEAP CPAD
Caixas arquivo’ 1021 548 134
Encadernados - 279 -

Pastas Suspensas’ 5920 - -

Observagiio: As caixas arquivo acondicionam processos administrativos e documentos avulsos das mais diversas
atividades, produzidos e recebidos pelas unidades administrativas e académicas da Reitoria € Campus Chapeco.

Os documentos encadernados constituem-se nos termos de responsabilidade e transferéncia patrimonial. As pastas
suspensas comportam dossiés de alunos da graduagéo (concluintes, cancelados, eliminados, desistentes, jubilados e
transferidos), da pés-graduagdo (concluintes, cancelados, desistentes), contratos de estagiérios desligados, dossiés
de servidores desligados e, contratos encerrados de professores substitutos.

Quadro 1 - Levantamento do acervo documental custodiado no DGDOC em dezembro de 2019

5 Em relagdo a destinagdo de documentos para eliminagdo, a Comissdo Permanente de
Avaliagio de Documentos — CPAD recebeu diretamente das unidades académicas e
administrativas (PROPEPG, PPGEL-CH, DGPAT, SEP-RE, PPGE-CH, DPG, SEP-CH), 9
(nove) solicitagdes de encaminhamentos de documentos para elaboragdo de listagens de

eliminag&o.

Assim, somando-se as preparagdes de documentos acondicionados no Arquivo da

2 O levantamento do acervo realizado em 2018 considerou os documentos de longa temporalidade (30, 50 ou até
100 anos) como pertencentes a0 SEAP. No levantamento de 2019, tais documentos foram reconsiderados como
pertencentes ao SEAI Isso explica o decréscimo de caixas arquivo custodiadas pelo SEAP, e contribui para o
aumento de caixas arquivo sob custodia do SEAL

3 As pastas suspensas que em 2018 foram consideradas sob custédia do SEAP, em 2019 foram consideradas sob
custédia do SEAI, tendo em vista que a maior parte acondiciona documentos cuja destinagio € a eliminagdo (no
longo prazo).
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Reitoria ¢ Campus Chapec6 para destinagdo, por agdo do préprio SEAI, foram elaboradas um
total de 22 (vinte e duas) listagens de eliminagdo referentes as unidades que tinham documentos

com prazos de guarda expirados.

Ap6s aprovadas na tltima reunido da CPAD (realizada no més de setembro), as listagens
atualmente encontram-se sob analise do Arquivo Nacional para autorizagdo da eliminagdo de 90
(noventa) caixas arquivo (cerca de 17 metros lineares de documentos). Apds autorizagdo pelo
Arquivo Nacional, a CPAD dard continuidade aos procedimentos internos da UFFS para a

destinagdo de documentos arquivisticos a eliminagdo, conforme dispde a Portaria n°
626/GR/UFFS/2018.

6. Além das atividades supracitadas, apresentam-se as demandas a serem atendidas pelo
DGDOC, SEAI, SEAP e CPAD, a partir do primeiro semestre de 2020.

¢) Demandas previstas para o DGDOC, SEAI, SEAP e CPAD, a partir de 2020

1) Administracdo das funcionalidades de gestdo de documentos no Mdédulo de Protocolo:
Mesa Virtual do SIPAC

Com a implantagdo do Mdédulo de Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC, prevista para ocorrer no
més de janeiro de 2020, algumas funcionalidades do sistema necessitardo do gerenciamento da
equipe de servidores lotados no Departamento de Gestdo Documental, entre as quais destacam-

s€:

. Administragdo do Cédigo de Classificagdo de Documentos (Classificagdo Conarq), Tipo
de Documento e Tipo de Processo (como orientar a escolha do assunto, dos tipos de documentos,
dos tipos de processos, inativar os tipos de processos que continuardo sendo produzidos no SEI

até que estes passem a ser produzidos no SIPAC-Protocolo etc.);

. Recebimento de documentos avulsos e processos analdgicos encerrados e arquivados,

que passam a tramitar digitalmente a partir de 2020 (Reitoria e Campus Chapec6);

. Orientagdo aos setores na digitalizagdo de processos que forem migrados para o SIPAC-

\
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Protocolo, € no encerramento da parte analogica dos processos administrativos;

. Manutengéo e atualizagdo do manual “Procedimentos bédsicos para arquivamento de

documentos originais que foram digitalizados para sistemas informatizados e transferéncia e

recolhimento de documentos no Mo6dulo Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC”;

. Sugerir melhorias/adequagdes no Mddulo de Protocolo: Mesa Virtual, considerando a

legislagdo arquivistica, especialmente as determinagdes do Decreto n°® 8.539/2015 (processo

administrativo em meio eletronico), da Portaria n° 1.677/2015 (procedimentos de protocolo) e os

requisitos para gerenciamento de processos em sistema informatizado do e-ARQ Brasil
(Resolugdo n°® 25/2007);

2) Administragio/atualizagiio dos instrumentos disponibilizados nas pdginas do DGDOC e
da CPAD no site da UFFS

Com a entrada em produgdio, em janeiro de 2020, do Mddulo de Protocolo: Mesa Virtual, novo
sistema de protocolo da UFFS, terdo que ser atualizadas todas as normativas, manuais, modelos
de documentos, fluxos e procedimentos relacionados a gestdo de documentos da UFFS que sdo
citados na pagina web do DGDOC, pois estes instrumentos, modelos e normativas foram criados
citando o Sistema de Gestdo de Processos e Documentos — SGPD, como sendo o sistema de
protocolo da UFFS, além da maioria dos instrumentos terem sido criados em fungéo da produgdo
e tramitagdo de documentos analdgicos. Assim, os seguintes fluxos, instrugdes normativas e

manuais terdo que ser alterados/atualizados a partir de janeiro:

+ Assessoria Técnica: alteragdo nos fluxos de encaminhamento de documentos para
arquivo intermediério, encaminhamento de documentos para arquivo permanente, criagdo
do fluxo de encaminhamento de documentos digitalizados e inseridos em sistemas
informatizados;

| + Manuais e Recomendagdes: Recomendagdes para a produgdo e conservagdo de

‘ documentos da UFFS; Recomendagdes para a organizagdo de documentos da UFFS;
Manual de procedimentos para desenvolvimento das atividades de protocolo da UFFS; e,
Orientagdes sobre restrigdes de acesso a documentos e informagdes sigilosas da UFFS;

+ Normas internas: Instru¢io Normativa n° 3/PROPLAN/UFFS/2016 (procedimentos de

A
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gerenciamento de  documentos no  SGPD); Instrugdo  Normativa n°
5/PROPLAN/UFFS/2016 (procedimentos para desenvolvimentos das atividades de
protocolo no ambito da UFFS); Instrugdo Normativa n® 6/PROPLAN/UFFS/2017
(procedimentos para transferéncia de documentos para o Arquivo Intermediério);
Instrugdo Normativa n° 7/PROPLAN/UFFS/2017 (procedimentos para recolhimento de
documentos para o Arquivo Permanente); e, Instrugdo Normativa n°
8/PROPLAN/UFFS/2017 (procedimentos para empréstimo e consulta de documentos do

Arquivo da Reitoria);

3) Administragio da Plataforma de Acesso ao Acervo Arquivistico da UFFS

Como explicitado na segdo que apresentou as atividades executadas no ano, o sofiware AtoM
(Plataforma ACERVO) possibilita o acesso aos documentos produzidos pelos setores da UFFS,
principalmente de documentos acondicionados no Arquivo da Reitoria ¢ Campus Chapecd. As
atividades para administragdo, continuidade e ampliagdo dos acervos disponibilizados na
plataforma, baseiam-se na digitalizagdo dos documentos que estdo em suporte papel,
organizagdo, tratamento e descrig@o para entdio serem inseridos na plataforma, permitindo assim,
o acesso aos documentos pelos usudrios internos e externos & UFFS. Além disso, a partir do
préximo ano serdo necessérios estudos para identificar a potencialidade da ferramenta na difuséo

de relevantes acervos arquivisticos da UFFS, entre as quais se destacam as seguintes demandas:

. Digitalizagdo e inser¢do dos atos normativos do Gabinete do Reitor — GR (Portarias,

Editais etc.), além de documentos administrativos avulsos;
. Insergdo dos documentos administrativos da Secretaria dos Orgéos Colegiados — SECOC;

. Insergdo dos documentos administrativos das unidades da Secretaria Especial de

Tecnologia e Informagédo — SETI;
. Inser¢do dos Planos de Ensino dos cursos de graduag@o do Campus Chapecd;

. Estudar como transformar dudios e videos salvos em midias removiveis para formatos

que possam ser disponibilizados na plataforma;

&
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. Estudar como pode ser feito o compartilhamento das fotografias da Diretoria de
Comunicagdo — DICOM com o DGDOC, para que sejam selecionadas as que possam ser

disponibilizadas na plataforma;

. Verificar com as demais Assessorias de Comunicagdo dos Campi, como estéo

armazenadas e organizadas as fotografias, dudios e videos;

. Estudar como os demais Campi da UFFS poderiam utilizar a plataforma,

disponibilizando documentos de seu dmbito de atuago;

. Verificar se as Pré-Reitorias possuem estrutura (equipamentos e pessoal) suficiente para a
digitalizagdo das portarias produzidas no seu &mbito de atuagdo para disponibilizagio na

plataforma;

. Elaborar manuais para orientar a pesquisa dos tipos documentais disponibilizados na

plataforma;

4) Criagiio das recomendagdes e boas priticas para produgdo de documentos e processos

digitais nos sistemas informatizados da UFFS

Muitos procedimentos que s3o adotados e requeridos para o Sistema Eletronico de Informagdes -
SEI e, futuramente, para 0 Modulo Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC, dependem de boas
praticas dos usudrios, tornando-se necessdria a sistematizagdo destas agdes em um documento
que esteja sempre & disposigdo para consulta. Incluem-se entre as recomendagdes a correta
nomeagdo dos arquivos, a configuragdo dos equipamentos para a digitalizagdo dos documentos, a
inser¢do de despachos, e assim por diante. Sem estas praticas o processo administrativo pode
ficar comprometido quanto a sua forma, conteido, compreensdo pelos interessados, ou até

mesmo quando enviados a um 6rgdo ou usudrio/6rgdo externo a UFFS.

5) Realizar estudos para evitar o recebimento de midias removiveis (CDs e DVDs) contendo

documentos académicos para arquivamento na UFFS

Desde que os cursos de graduagdo e pds-graduagdo passaram a gerar 0s trabalhos de final de
curso (TCCs, Monografias, Dissertagdes e Teses), e desde que iniciaram-se 0s processos

seletivos para programas de pos-graduagdo stricto sensu, passou-se a acumular nas Secretarias

"
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Académicas e nas Bibliotecas da UFFS, midias removiveis, como CDs e DVDs contendo
trabalhos de natureza académica, que apds cumprir as finalidades para os quais foram criados,
sdo encaminhados a0 DGDOC para arquivamento e/ou destinagdo para eliminagdo. Essas midias,
ndo se enquadram nos procedimentos internos para destinagdo de documentos arquivisticos para
eliminagdo, necessitando-se a realizagdo de estudos junto as instdncias competentes (DBIB,
DGDOC, CPAD, SETI, Secretaria de Cursos, Biblioteca, Comissdo de Residuos Sélidos e/ou
Departamento de Gestdo Ambiental) a fim de verificar a melhor alternativa para destinagéo deste
tipo de material, ou para discutir at¢ mesmo, o ndo recebimento de documentos em midias como
CD e DVD, evitando assim, a acumulagdo deste material que consequentemente terd que passar

por um adequado processo de eliminagéo.
6) Cursos sobre gestio de documentos arquivisticos analégicos, hibridos e nato digitais

Como forma de aperfeigoar as praticas dispensadas aos documentos arquivisticos da UFFS, seja
em meio analdgico, hibrido ou digital, hd 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
teméticas de gestdo, preservagdo, autenticidade e acesso aos documentos arquivisticos neste

meio.
7) Estudo/planejamento para a implantagio do Acervo Académico Digital na UFFS

Com a publicagio 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 nas IES
pertencentes ao Sistema Federal de Ensino, torna-se necessdria a realizagdo de estudo de como
esta tarefa serd atendida no &mbito da UFFS (estratégia, recursos, pessoal, tecnologias etc.), uma
vez que o prazo estipulado pelas normativas para implantagdo do acervo académico digital,
encerra-se no ano de 2020. Tal estudo ganha ainda mais relevéncia, pois o DGDOC identificou
equivocos conceituais, além de erros na citagdo de legislagdo, que interferem na aplicagdo da
Portaria MEC n° 315/2018, o que pode incorrer em atividades indevidas aplicada a

documentagdo académica produzida e acumulada pela UFFS.

Infere-se que no ano de 2019, entre os questionamentos relacionados & gestdo de documentos
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enviados via e-SIC para resposta pelo DGDOC, o que prevaleceu foram os questionamentos
relacionados ao Acervo Académico. Assim, foi elaborada uma minuta de Projeto do Acervo
Académico Digital da UFFS, que em 2020 pretende-se ser retomado, através da realizagdo de um
estudo prévio de como seria possivel de ser efetivado com a infraestrutura que a UFFS dispde,
equipamentos, sistema informatizado, armazenamento e preservagdo dos representantes digitais,
pessoal, setores envolvidos, procedimentos ainda pendentes na UFFS para atendimento da

referida Portaria etc.
8) Estudo sobre a produciio e preservagido do diploma e histérico digitais

Com a publicag@o da Portaria n® 330/2018, que dispde sobre a emissdo de diplomas em formato
digital nas instituigdes de ensino superior pertencentes ao sistema federal de ensino, e da Portaria
MEC n° 1.095/2018, que dispde sobre a expedigdo e registro de diplomas de cursos superiores de
graduagdo no dmbito do sistema federal de ensino, tornam-se necessérios estudos e andlises da
forma como serdo aplicados tais instrumentos, garantindo a gestdo, autenticidade e acesso a esses

documentos ao longo do tempo.
9) 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 produgdo 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 usudrios
identificar a produgdo de documentos anal6gicos, e quando ocorreu a transigdo da produgdo dos
documentos ndo digitais para o meio digital, e em qual sistema cada tipologia documental passou

a ser produzida.

10) Mapear requisitos do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestiio

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

Esta atividade é necessdria 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
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transferéncia destes para um Repositorio Arquivistico Digital Confidvel — RDC-Arq. Manter os
objetos digitais em sistemas que ndo seguem padrdes internacionais e nacionais para a produgdo
e gestdo de documentos arquivisticos, propicia a fragilidade e inseguranga da autenticidade
dessas informagdes. O modulo de protocolo do SIPAC é um sistema que poderia servir como
modelo para esta atividade, pois como sua concepgdo ocorre na forma de cooperagéo, poderiam
ser implementados os procedimentos de gestdo de documentos previstos no e-ARQ Brasil, que
se implantados, seriam utilizados por todas as instituigdes cooperadas. Cumpre destacar que no
projeto de implantagdo do sistema SIPAC, com destaque para o Mdédulo de Protocolo, ja foi

indicada a necessidade de adequagdo do sistema aos requisitos do e-ARQ Brasil.
11) Anélise do médulo de arquivamento de processos administrativos do SEI

O moédulo de Arquivamento do SEI — 1* Versdo, quando disponibilizado, requer uma analise por
parte do DGDOC, de quais sdo suas funcionalidades, e como estas serdo aplicadas no &mbito do
SEI da UFFS. A aplicagdo de procedimentos de gestdo arquivistica de documentos nos sistemas
informatizados é uma das principais atividades que precisardo de desenvolvimento nos préximos
anos, impactando na estrutura e funcionamento dos setores de arquivo, uma vez que as
atividades de produgdo, transferéncia, recolhimento, eliminagéo e preservagdo migram do meio

analdgico para o meio digital.

12) Realizar estudos para preservagio de documentos nato digitais produzidos nos sistemas
legados da UFFS

No més de setembro de 2017, iniciou-se no Sistema de Gestdo de Processos ¢ Documentos —
SGPD, a produgdo de documentos nato digitais (memorandos ¢ memorandos circulares), dos
quais até o momento estio quantificados em 11.191 (onze mil cento e noventa e um)
memorandos e 537 (quinhentos e trinta e sete) memorandos circulares, totalizando 11.728 (onze

mil setecentos e vinte e oito) documentos produzidos nato digitalmente neste sistema.

No inicio do ano de 2018, entrou em funcionamento o Sistema Eletronico de Informagdes — SEI,
voltado a produgdo e tramitagdo de processos administrativos digitais, dos quais até o momento,

constituem-se em um quantitativo de 14.522 (catorze mil quinhentos e vinte e dois) processos

9
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digitais produzidos neste sistema*.

Assim, devem ser planejadas em curto/médio prazo, estratégias para preservagdo dos
documentos e processos administrativos produzidos nato digitalmente nesses sistemas, visto que
boa parte destes, conforme os prazos de guarda da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos da UFFS s#io destinados & guarda permanente, independentemente do suporte em

que sdo produzidos.

Sugere-se, inclusive, que seja criado um grupo/comité interno da SETI, contando com
representantes da DS, DITI e DGDOC, a fim de iniciar proposi¢des para a implantag@o de um
RDC-Arq, a criagio de uma politica de preservagdo digital, além de agdes de planejamento
(recursos, pessoal, capacitagdo etc.) que permitam consolidar agdes voltadas a preservagéo
digital.

13) Construgio da Politica de Preservagiio 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. Entretanto, este documento, que se configura como a
principal diretriz das agdes a serem tomadas pela Instituigio para a preservagdo de documentos
arquivisticos digitais, é apenas um dos elementos necessarios a implantagdo de um Repositério
Arquivistico Digital Confidvel — RDC-Arq, dependendo da designagdio formal de
responsabilidades, procedimentos administrativos e técnicos de gestdo do software e aplicagdes,
de modo que se possibilite um ambiente sustentdvel & preservagdo e acesso no longo prazo. Para
se alcangar a definigdo desta politica, sugere-se a criagdo de um grupo/comité, conforme citado

no item 12.

14) Realizar estudos para implantagio do Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-
Arq)

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 produgdo de

4 O quantitativo de documentos digitais no SGPD e de processos administrativos digitais no SEI foi levantado pela
Diretoria de Sistemas (Divisdo de Gestdo de Dados e Departamento de Gestdo de Demandas e Suporte de Sistemas)
considerando a data limite de 29/11/2019.

1
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documentos digitais ocorrendo em diversos sistemas informatizados na UFFS, a custédia e
responsabilidade pela sua preservagéo 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 ndo 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 de pessoal e, portanto, constitui-se em um projeto
institucional que extrapola as atribui¢gdes do DGDOC, ou seja, ¢ necessédria a participagéo de
unidades decisérias, como SETI, Gabinete do Reitor etc. Para se alcangar a definigdo desta

politica, sugere-se a criagdo de um grupo/comité, conforme citado no item 12.

15) Elaboragiio do Plano de Gerenciamento de Riscos do Arquivo da Reitoria ¢ Campus
Chapeco

O espago do Arquivo onde localiza-se toda a documentagéo transferida e recolhida da Reitoria e
do Campus Chapec6 necessita de um Plano de Gerenciamento de Riscos que identifique
potenciais fatores prejudiciais ao acervo, bem como estabelega medidas que previnam ou
eliminem riscos, como medidas de conservagdo preventiva, identificagdo de acervos prioritarios

para resgate, procedimentos de manutengéo do espago de armazenamento etc.
16) Elaboragio do Plano de Classifica¢io 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 Institui¢do. Por meio dele € possivel
identificar quais atividades a UFFS desenvolve, propiciando transparéncia das agdes da

Instituigdo 4 comunidade interna e externa.
17) Elaboragiio do Manual de Gestiio de Documentos Arquivisticos da UFFS

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

atividades funcionais.
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18) Producéo 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 necessério a produgdo de instrumentos de pesquisa que facilitem a
recuperagdo dos documentos, além de propiciar transparéncia ao acervo de cariter 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 4 UFFS.

19) Planejamento para recebimento de documentos avulsos e processos administrativos

analégicos encerrados no SGPD no Arquivo da Reitoria e Campus Chapecé

Considerando a desativagdo do SGPD para produgéo de documentos e processos administrativos,
a partir de janeiro de 2020, prevé-se que serdo intensificadas as solicitagdes de transferéncia para
o Arquivo da Reitoria ¢ Campus Chapec6, de documentos e processos administrativos que
tiveram suas agdes encerradas ou que terdo sua tramitagdo exclusivamente em meio digital no
Moédulo Protocolo: Mesa Virtual. Além disso, o Servigo de Arquivo Intermedidrio — SEAI, j4
possui como demanda a atividade de separar os processos administrativos da Divisdo de Gestdo
e Controle da Diretoria de Contabilidade, a fim de preparar para eliminagdo os que ja estio com
prazos de guarda expirados, liberando espago para arquivamento de parte dos processos
administrativos que serdo encaminhados pela Superintendéncia de Compras e Licitagdes —
SUCL. O recebimento de processos da SUCL ¢ uma atividade que gerard grande demanda de
trabalho, pois os processos que ja se encontram arquivados terdo que ser realocados para

inser¢do dos processos que serdo transferidos.

Ademais, com a previsdo de conclusdo do Bloco C, ¢ a possivel transferéncia dos setores da
Reitoria que encontram-se na Unidade Bom Pastor para o espago do Campus Chapecd, pode-se
incorrer na expectativa de que os arquivos setoriais que possuem grande volume de documentos
(com destaque para a Superintendéncia de Compras e Licitagdes — SUCL, da Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas — PROGESP e da Secretaria Especial de Obras — SEQ), possam ser
centralizados no espago do Arquivo da Reitoria e Campus Chapeco, o que extrapolaria a

capacidade médxima de armazenamento de documentos neste espago. Ha previsdo de que,

u
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somente nas trés unidades supracitadas, estdo acondicionadas aproximadamente: 700
(setecentas) caixas arquivo sob custédia da SUCL; 100 (cem) caixas arquivo sob custodia da
SEO; e, 100 (cem) caixas arquivo, 18 estantes e 22 arquivos de ago (com 4 gavetas) sob
custodia da PROGESP.

Assim, ¢ preciso serem identificadas alternativas para quando ocorrer a mudanga da Reitoria
para o Campus, de modo que a documentag@o que hoje encontra-se na Unidade Bom Pastor seja
adequadamente acondicionada, seja nos préprios setores no novo espago, seja em novos espagos

a serem previstos para a ampliagdo do Arquivo do Reitoria e do Campus Chapecd.

20) Estudo sobre a Lei Geral de Prote¢io de Dados Pessoais e sua aplicagdo aos

documentos arquivisticos

Com a promulgagdo da Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD) - Lei n® 13.709, de 14
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 necessdrio um estudo de quais implicagdes esta lei trara para a UFFS. De
modo geral, a referida lei cita a necessidade de instituir procedimentos administrativos e
tecnol6gicos que garantam o tratamento adequado aos dados pessoais, indica a necessidade de
um responsével por coordenar as ag¢des de prote¢do de dados pessoais em dmbito institucional, e
inclusive, prevé sangdes 4 instituigdo e ao responsavel, no caso de descumprimento dos preceitos
contidos na lei e regulamentos posteriores. Cumpre destacar que na UFFS hd informagdes
pessoais tanto no meio analégico, como no acervo custodiado pelo Servigo de Arquivo
Intermedidrio — SEAI e pelo Servigo de Arquivo Permanente — SEAP, quanto no meio digital,
nos diversos sistemas informatizados adotados pela Instituigdo. Diante disto, serdio necessério
estudos para avaliar os impactos, com a possivel criagdo ou alteragio de procedimentos até entéo
adotados, visando atender os preceitos trazidos por essa nova legislagdo, que relacionam-se com

os documentos arquivisticos produzidos ¢ acumulados pela UFFS.
21) Planejamento da estrutura e atividades do DGDOC para os préximos anos

A produgio dos documentos da UFFS estd migrando para o meio digital, e para que seja possivel
o seu tratamento (autenticidade, gestdio, preservagdo e acesso) é necessario dispor de pessoal e

estrutura adequados a este cendrio. E fundamental o planejamento das atribui¢des e da respectiva

#




SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL
Rodovia SC 484 Km 02, Fronteira Sul, Chapec6-SC, CEP 89815-899, 49 2049-3195
seti.dgdoc@uffs.edu.br, www.uffs.edu.br

estrutura do DGDOC para atender esta mudanga de paradigma. Esta atividade, além de servir
como planejamento para o setor, cumpre com a fung@o de demonstrar a Instituigdo, quais sdo as

atividades que o DGDOC desenvolvera no meio digital.

d) Consideragdes adicionais

& Adicionalmente, reitera-se que o atendimento das atividades supracitadas depende do
reforgo da equipe que atua no DGDOC, com destaque para os projetos que constituir-se-d0 como
de execugdo permanente, caso da administrag@o das funcionalidades de gestdo de documentos no
Moédulo Protocolo: Mesa Virtual do SIPAC, do Repositério Arquivistico Digital Confidvel -
RDC-Arq, da Plataforma de Acesso — Plataforma ACERVO, da atuagdo no aperfeigoamento dos
sistemas informatizados para que se possa realizar a gestdo arquivistica dos documentos, a
realiza¢do da eliminagdo de documentos nato digitais, e assim por diante. Essas atividades védo
ao encontro de grande parte dos projetos que precisam de desenvolvimento pelo DGDOC a partir
de 2020. Este novo contexto, com atividades que antes eram realizadas pela drea de gestdo de
documentos apenas no meio analdgico, surge, portanto, como demandas que precisam de apoio

da gestdo da universidade para o seu desenvolvimento no meio digital.

8. Outro elemento que interfere, de sobremaneira, em muitas das atividades supracitadas, ¢
a localizagdo atual da sala de trabalho do DGDOC (sala 016 A, andar-1, no Prédio da
Biblioteca), distante do espago do acervo (sala 202, 2° andar, no Prédio da Biblioteca). A
proximidade das salas de trabalho ao acervo, permitiria o contato facilitado & documentagéo que
serd objeto de organizagdo, digitalizagdo, preservago e acesso, pelos mais diversos canais de

difusdo de informagdes.

9. Apbs a tltima reunido realizada entre o DGDOC e a Diregéo do Campus para tratar sobre
essa questdo, ficou encaminhado que, com a conclusdo do Bloco C ou na eventualidade de
redimensionamento de espagos antes disso, poderia ser reavaliada a distribui¢do dos espagos e, a
partir de didlogo entre o Reitoria e o Campus Chapec6, buscar alternativas para a aproximagéo

das salas administrativas do DGDOC ao espago onde localiza-se o acervo. Assim, contamos com
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a colaboragio da Secretaria Especial de Tecnologia e Informagdo, se no préximo ano houver
planejamento para o redimensionamento de espagos no prédio da Biblioteca, de modo que essa

solicitagdo seja contemplada.

Colocamo-nos 2 disposigdo para mais informagdes.

Atenciosamente,

REIS FLORES
Chefe do Servng:o de Arquivo Intermedidrio
Presidente da CPAD/UFFS

Eﬂl {2 2 o emamm
DANIEL MOS ZIMMERMANN
Chefe do Servigo de Arquivo Permanente

ELISEU DOS SANTééﬁ

Representante da UFFS na SubSIGA/MEC
Portaria n° 695/GR/UFFS/2017



