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EE Universidade de Brasilia COORDENACAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

1. APRESENTACAO

Os arquivos sdo ferramentas bdsicas da administracdo a medida que fornecem informagdes para o planejamento e para a
tomada de decisdes, base para a execugdo das atividades meio e finalisticas da instituicdo. A gestdo dos documentos é
essencial para a eficiéncia administrativa, quando ndo realizada pode-se tornar um obstaculo para a realizagdo das atividades
organizacionais.

No Plano de Desenvolvimento Institucional (2018-2022) da Universidade de Brasilia - UnB consta como um dos seus objetivos
a proposta e implementagao de um programa de gestdo de documentos. Um programa auxilia a instituicdo a usufruir ao
maximo seus arquivos e oferece beneficios, tais como controle de produgdo documental, organizagcdo, recuperagao eficiente
e acesso.

De acordo com os conceitos da administragdo, programas sdo meios para que uma instituigdo alcance suas metas e objetivos,
eles estdo ligados diretamente ao planejamento estratégico. De acordo com The Standard for Program Management - PMI,
programa consiste em “um grupo de projetos relacionados, gerenciados de uma maneira coordenada de forma a obter
beneficios e controles que ndo seriam alcangados se os mesmos fossem empreendidos individualmente.”

No contexto de gestdao documental, o programa assume o gerenciamento das informagdes organizacionais a fim de que
sejam completas, disponiveis e acessiveis. Permite analisar e controlar sistematicamente, ao longo do seu ciclo de vida, a
informacgdo registrada que se produz, recebe, mantém ou utiliza de acordo com a missdo, objetivos e operacdes da
organizagao.

A proposta de implementagdo de um programa de gestdo de documentos na UnB pretende consolidar a politica arquivistica
na Universidade. Além disso é o instrumento necessario para que a gestdo exerca o controle dos projetos arquivisticos
visando o aperfeicoamento das praticas documentais. Proporcionando, desse modo, agilidade ao acesso a informacgGes e na
tomada de decisdes, assim como controle e transparéncia nas a¢ées no ambito da UnB.

2. METODOLOGIA

Para a elaboragdo do presente Programa de Gestdo de Documentos foi realizado um levantamento nos relatérios de
atividades de anos anteriores, consulta as coordenac¢des que se relacionam direta ou indiretamente com a gestdo de
documentos no ambito da UnB, pesquisa da legislagdo vigente, bem como as boas praticas consolidadas pelos demais 6rgdos.
Além disso, utilizou-se como referéncia as 1SO’s 15489, 30300, 30301, 30303, bem como o Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - E-arq Brasil.

Dessa forma, optou-se por realizar a analise situacional, a partir da perspectiva das fases da gestdo de documentos
considerando a abordagem de James Rhoads apud Jardim(1987) :

“[...] Um programa geral de gestdo de documentos, para alcangar economia e eficdcia, envolve as seguintes fases:

e produgdo: concepcdo e gestdo de formuldrios, preparacdo e gestdo de correspondéncia, gestdo de informes e
diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da informagdo e aplicagdo de tecnologias modernas a esses processos;

e utilizagdo e conservagdo: criagdo e melhoramento dos sistemas de arquivos e de recuperagdo de dados, gestdo de
correio e telecomunicagdes, sele¢do e uso de equipamento reprografico, andlise de sistemas, produgdo e manutengao
de programas de documentos vitais e uso de automacao e reprografia nestes processos;

e destinagdo: a identificagdo e descricdo das séries documentais, estabelecimento de programas de avaliagdo e
destinagdo de documentos, arquivamento intermediario, eliminacdo e recolhimento dos documentos de valor
permanente as instituicdes arquivisticas".

Dentro de cada fase da gestdo de documentos foram identificadas as atividades que vém sendo realizadas pelo Arquivo
Central, elencando seus pontos positivos e negativos, possibilitando uma maior compreensdo de como a gestdo vem sendo
realizada.

O prognéstico apresenta a analise dos cendrios no qual o ACE se encontra com relagdo as atividades de gestdo de
documentos. Para a melhor compreensao foi utilizada a andlise SWOT criada por Albert Humphrey que permite a
identificacdo das agdes a serem aprimoradas ou implantadas. Além disso, o progndstico foi considerado como ponto de
partida para a elaborag¢do do Plano de Agdo.

O Plano de Agdo é apresentado ao final do trabalho. De acordo com cada fase de Rhoads, sdo apresentadas as agGes que
necessitam ser aprimoradas ou implementadas, definindo a¢Ges, atividades, responsaveis e prazos, de modo a garantir maior
efetividade do Programa de Gestdo de Documentos.
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3. CONTEXTO ADMINISTRATIVO

A Universidade de Brasilia - UnB é uma institui¢do publica federal de ensino superior integrante da Fundagdo Universidade de
Brasilia - FUB, conforme Lei n. 3.998, de 15 de dezembro de 1961. Sua administra¢do estd baseada em trés principios
fundamentais, conforme rege seu estatuto: gestdo democratica, descentralizacdo e racionalidade organizacional. Tendo como
finalidades essenciais o ensino, a pesquisa e a extensdo, integrados na formagdo de cidaddos qualificados para o exercicio
profissional e empenhados na busca de solugSes democraticas para os problemas nacionais. A estrutura administrativa é
formada por reitoria, unidades académicas, centros, conselhos superiores e érgaos complementares, conforme anexo |.

Na estrutura organizacional da UnB, o Arquivo Central - ACE é drgdo de natureza complementar que desempenha atividades
de carater permanente de apoio ao desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensdo. E responsavel pela proposicdo e
implementacgdo da politica arquivistica da FUB, pela coordenagdo de seu Sistema de Arquivos - SAUNB, pelo desenvolvimento
da gestdo de documentos arquivisticos e por sua preservagao, visando facilitar o acesso e a divulgagdo das informacgdes.

O ACE foi criado por meio da Resolugdo n2 19 de 24 de julho de 2015 e constitui-se como 6rgdo de apoio a administragao, a
memodria institucional e ao desenvolvimento cientifico e tecnolégico. Tem como objetivos: propor a politica arquivistica
compativel com as necessidades de gestdo de documentos, agilizar a informagdo e eficiéncia administrativa; promover a
interagdo e a interdependéncia das unidades responsdveis pela produ¢do e acumulagdo de documentos arquivisticos;
assegurar as condicbes de preservacdo e acesso ao patrimOnio documental arquivistico, na defesa dos interesses da
FUB/UnNB; e assegurar o cumprimento de normas e legislagdo vigentes relacionadas a drea arquivistica.

O Arquivo Central é o 6rgdao complementar responsavel pela coordena¢do do Sistema de Arquivos e pela elaboracdo e
implementacgdo da politica arquivistica desta universidade. O Sistema de Arquivos da Fundagdo Universidade de Brasilia -
SAUNB, criado pela Resolugdo do Consuni n2 39, de 29 de dezembro de 2014, é o conjunto inter-relacionado de fungGes e
servigcos, no ambito do qual é implementada a politica arquivistica institucional, constitui o ambiente institucional apropriado
para o exercicio da gestdo arquivistica.

4. OBJETIVO GERAL

O Programa de Gestdo de Documentos tem como objetivo garantir a implementac¢do da Politica Arquivistica da Fundacgdo
Universidade de Brasilia, promovendo a eficiéncia administrativa, a gestdo dos documentos, bem como a otimizagdo dos
recursos existentes.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Racionalizar a produc¢do documental;

e Aprimorar as atividades que contemplam a gestdo de documentos dentre elas: produgdo, tramitagcdo, uso, avaliacdo e
arquivamento;

e Preservar as caracteristicas dos documento de arquivo tais como organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade
e acessibilidade;

e Fortalecer a utilizagdo dos instrumentos de gestdo de documentos (Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade);
e Garantir a disponibilidade da informagao arquivistica;

e Garantir o acesso a informagao arquivistica;

e Garantir a seguranga da informagao arquivistica;

e Aprimorar os instrumentos de gestdo de documentos existentes;

e Preservar a documentagdo arquivistica;

e Garantir que a documentagdo arquivistica cumpra sua destinagao final;

e Fortalecer a utilizagdo de sistemas informatizados para a produgao e gestdao de documentos de arquivo;

e Evidenciar as responsabilidades dos servidores na produgdo, manutengdo e destinagdo dos documentos de arquivo em
conformidade com a Politica Arquivistica da FUB;

e Fortalecer o Sistema de Arquivos da Fundagdo Universidade de Brasilia (FUB).

6. ANALISE SITUACIONAL - DIAGNOSTICO

Ao longo dos anos, vérias agdes vém sendo realizadas para o desenvolvimento da Gestdo dos Documentos arquivisticos da
UnB. Para melhor representar as fases da Gestdao de Documentos da UnB serd realizado um diagnéstico das ag¢des
desenvolvidas, baseando-se nas seguintes etapas: levantamento das agdes desenvolvidas e analise das informagdes
levantadas.

O levantamento das informagGes foi realizado a partir da analise dos relatérios de atividades publicados desde 2013 e do
planejamento estratégico de 2013-2016 e de 2018-2022.

As fases analisadas foram distribuidas da seguinte forma:
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elaboragdo/criacdo/produgdo de documentos;

utilizacdo e manutengdo do documento; e

destinagdo dos documentos.

6.1.

6.1.1.

6.1.2.

Levantamento das a¢des desenvolvidas

6.1.1.1.

6.1.2.1.

Elaboragdo, criagdo ou produg¢do de documentos
Normatizagao
Criagdo do Arquivo Central pela Resolugdo do Conselho Universitario n? 2, de 19 de fevereiro de
2014, e publicada no Didrio Oficial da Unido em 26 de fevereiro de 2014;

Criagcdo do Sistema de Arquivos da UnB pela Resolu¢do do Consuni n2 39, de 29 de dezembro de
2014;

Criacdo do Regimento Interno do Arquivo Central pela Resolugdo do Conselho Universitario n2 19, de
24 de julho de 2015;

Criacdo do Regimento Interno da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD pela
Resolugdo da Reitoria n2 59 de 12 de maio de 2015;

Elaboracdo do Manual de gestdo de documentos da UnB implementado pela Resolugdo da Reitoria
n2 137 de 3 de dezembro de 2015;

Implementacdo de Sistema Eletronico de InformagGes - SEI como instrumento para realizagdo do
processo administrativo eletrdnico, em conformidade com o decreto 8.539/2015 e regulamentado
pela Instrugdo da Reitoria n2 3 de 16 de maio de 2016;

Normatizacdo de digitalizacdo de documentos para autuac¢do no Sistema Eletronico de Informacgdes
por meio da cartilha de orientagdes para digitalizagdo de documentos na UnB publicado em 2016;

Defini¢do das hipdteses para a utilizagdo de documentos restritos e sigilosos com base na legislagdo
vigente no periodo entre 2017 a 2018;

Estudo e elaboragdo da Politica Arquivistica da UnB;
Estudo e elaboragdo do Programa de Gestdo de Documentos;

Estudo e elaboragdo do Programa de Preservagdo de Documentos;
Criacdo e producdo de documentos

Estudos, em 2013, sobre as tipologias documentais produzidas pela UnB.

Estudo, em 2013, sobre racionalizagdo/reducdo de documentos do dossié de alunos para
microfilmagem;

Estudo, em 2013, do fluxo documental das pastas de alunos de pds-graduagdo da UnB;

Producdo de documentos em meio digital, em 2016, apds a Implantagao do Sistema Eletronico de
Informacgdes - SEI;

Defini¢do dos tipos de processos no SEl em 2016;

Definicdo de modelos de documentos no SEl em 2016;

Defini¢do dos formatos de arquivo utilizados no SEl em 2016;

Estudo e analise de implementagao do peticionamento de servigos realizados pela UnB;

Estudo e analise da utilizagdo do ConectaGov (Barramento de servigos);

Estudo da inser¢do da UnB no Protocolo Integrado;

Estudo, iniciado em 2017 e em andamento, sobre a composi¢do de documentos do dossié de alunos;
Aplicagdo do Plano de Classificagdo de documentos das Atividades Meio e Fim.

Levantamento da Histéria Administrativa da UnB.
Utilizagcdo e manutencdo dos documentos
Utilizagdo
Atendimento a pesquisa aos usuarios;

Autuacio e registro de processos e documentos;

Expedicao de documentos e objetos;
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e Concessdo de Perfil de Gerente de Assinatura no SEl;

e Realizagdo de Microfilmagem de substituicdo dos documentos com longo prazo de guarda, dentre
eles dossiés dos alunos e folha de frequéncia dos servidores;

e Andlise e defini¢do de procedimentos de arquivamento no SEl em 2016;

e Digitalizagdo de documentos para inclusdo no SEl e continuidade do tramite processual em meio
digital, inicio em 2016 e em andamento.

6.1.2.2. Manutengao

e Realizagdo do Diagnéstico da situagdo arquivistica da Universidade de Brasilia entre os anos 2014 e
2016.

e Realizagdo de consultorias arquivisticas;

e Realizagdo de projetos arquivisticos;

e Revisdo e atualizagdo dos tipos de documentos no SEl;

e Revisdo e atualizagdo dos tipos de processos no SEl;

e Participa¢do no Grupo de Trabalho do Mddulo de Gestdao de Documentos do SEI;

e Capacitagdo promovido para os servidores na area de arquivo.
6.1.3. Destinac¢do

e Levantamento e organiza¢do da documentagao do Arquivo Intermediario;
e Aplicagdo da Tabela de Temporalidade de documentos das areas meio e fim;
e Transferéncia dos documentos ao Arquivo Central;
o Elaboragdo da listagem de transferéncia;
e Recolhimento de documentos ao Arquivo Central;
o Elaboragdo da listagem de recolhimento;
e Elaboragdo de listagens de eliminagdo de documentos;

e Avaliagdo de Documentos por meio da CPAD.

6.2. Analise das informagdes

6.2.1. Elaboragdo, cria¢cdo ou produg¢do de documentos

A fase de criagao ou produgao de documentos corresponde a atividade de produzir documentos de forma padronizada e
racionalizada. Conforme Earg-Brasil essa fase consiste em identificar quais documentos devem ser produzidos, determinar a
forma documental que melhor satisfaca cada fun¢do ou atividade desempenhada e definir quem estd autorizado a produzir
cada documento.

No contexto da Universidade de Brasilia foi necessario institucionalizar uma unidade responsavel pelo desenvolvimento da
gestdo de documentos e pelas normatizagGes das atividades de arquivo, pois s6 dessa forma é possivel definir padrdes
referentes a produgdo de documentos.

Segue abaixo a descri¢do de cada uma das a¢des desenvolvidas pelo Arquivo Central referentes a fase de produgdo e criagdo
de documentos arquivisticos:

6.2.1.1. Normatizagao
e Criagdo do Arquivo Central pela Resolugdo do Conselho Universitario n2 2, de 19 de fevereiro de 2014.

A partir do Programa de Reestruturagdo das Universidades Federais (REUNI) tornou-se possivel a criagdo do Arquivo Central
com objetivos mais especificos que os anteriores propostos pelo antigo Centro de Documentagdo (CEDOC). Verificou-se que
embora bastante pertinentes, os objetivos eram muito amplos e abrangiam tanto a documentagdo arquivistica, quanto
museoldgica, com uma preocupagdo mais voltada a memdria da UnB.

O Arquivo Central foi criado como um Orgdo Complementar, hierarquicamente vinculado a Reitoria, responsavel pelo
desenvolvimento da gestdo de documentos de arquivo e sua preservagdo, facilitando o acesso e a divulgagdo das
informacgdes. Portanto, responsavel por auxiliar a Administragcdo Superior na tomada de decisGes referentes as rotinas de
produgdo, tramitagdo, classificagdo, manutencgdo, destinagdo, definicdo de mudangas de suportes, definicdo de adogdo de
sistemas de tecnologia da informagdo e comunicagdo, preservagdo de documentos, dentre outros assuntos.
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O ACE tornou-se referéncia para outras Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) quanto a criagdo de uma unidade
responsavel por implementar a politica arquivistica e a gestdo de documentos. Além disso, vem adquirindo maior visibilidade
junto a outras institui¢des, tais como: Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG) e Arquivo Nacional
(AN) quanto a discussdes voltadas a gestdo de documentos e preserva¢do de documentos.

e Criagdo do Sistema de Arquivos da UnB pela Resolugdo do Consuni n2 39, de 29 de dezembro de 2014.

O Sistema de Arquivos da Fundagdo Universidade de Brasilia (SAUNB), coordenado pelo ACE, é o conjunto, inter-relacionado,
de fungGes e servigos, no ambito do qual é implementada a politica arquivistica institucional. Tem como objetivo favorecer a
implementacdo da politica arquivistica da UnB; promover a intera¢do das unidades responsdveis pela producdo e acumulagdo
de documentos de arquivo; assegurar condi¢Ges de preservagdo e acesso ao patrimonio documental arquivistico na defesa
dos interesses da FUB/UnB; e assegurar o cumprimento de normas e legislagdo vigentes relacionados a area arquivistica.

Com o objetivo de sensibilizar a comunidade académica e administrativa da UnB, o ACE desde 2012 vém realizando o
Workshop de Gestdo de Documentos da FUB com o intuito de fortalecer o SAUnB. Além disso, promove orientagGes as
unidades quanto as atividades de classificacdo e organizagdo da documentagdo em seus arquivos correntes. Apesar disso,
verifica-se ainda uma pequena parcela da comunidade possui consciéncia de sua responsabilidade nas atividades de
producao, classificacdo, organizacdo e manutencdo dos documentos de arquivo.

e Criacdo do Regimento Interno do Arquivo Central pela Resolu¢do do Conselho Universitario n2 19, de 24 de julho de
2015.

O Arquivo Central é normatizado por meio de um regimento interno, tendo em vista a necessidade de estabelecer objetivos,
competéncias e responsabilidades desta unidade no ambito da UnB. O regimento traz responsabilidades que visam atender a
legislagdo brasileira vigente.

e Criagdo do Regimento Interno da Comissao Permanente de Avaliacio de Documentos - CPAD pela Resolugao da
Reitoria n2 59 de 12 de maio de 2015.

A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) tem como responsabilidade definir, orientar e realizar o
processo de analise, avaliagdo e selegdo da documentagdo produzida e acumulada, tendo em vista a identificagdo dos
documentos para guarda permanente e a eliminagdo dos destituidos de valor.

A CPAD da UnB é composta por membros do Arquivo Central, membros do Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP); membros
da Secretaria de Administracdo Académica (SAA); membros do Decanato de Administragdo (DAF) e membros da Faculdade de
Ciéncia da Informagao (FCl). Em virtude da participagdo de unidades que possuem papéis essenciais na universidade, verifica-
se uma maior seguranga no processo de tomada de decisdo quanto a destinacdo final dos documentos e quanto as
orientagGes a serem dadas as unidades quanto a producdo e classificagdo de documentos. Essa seguranga é ratificada pela
participagdo de representantes do curso de Arquivologia da UnB, representado por professores de notavel saber na area.

e Elaboragao do Manual de gestao de documentos da UnB implementado pela Resolu¢do da Reitoria n? 137 de 3 de
dezembro de 2015.

O Manual de Gestdo de Documentos da UnB foi produzido com o objetivo de orientar os procedimentos de produgdo,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos arquivisticos em fases corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. O manual estd dividido conforme as trés fases da gestdo de
documentos: produgdo, utilizagdo e destinagdo dos documentos. Constatou-se que naquele momento foi fundamental a
produgdo deste documento, tendo em vista a necessidade de sensibilizar a comunidade académica e administrativa quanto
as suas responsabilidades no ambito da gestdo de documentos da universidade. Entretanto, devido as alteragdes e
atualizagdes nos procedimentos, verifica-se a necessidade de revisdo.

¢ Implementacdo de Sistema Eletronico de Informagbes - SEI como instrumento para realizagdo do processo
administrativo eletrdnico.

A implementagdo do SEI se deu em decorréncia da necessidade de racionalizagdo dos processos e de dar celeridade a
tramitagdo processual , além da necessidade de atendimento da legislagdo que alterava a quantidade de digitos do Numero
Unico de Protocolo (NUP). Anteriormente utilizava-se o Sistema UnBdoc, sistema de controle de trdmite de documentos
fisicos, e apesar das tentativas de ajustes, verificou-se que seria mais vantajoso a utilizacdo de outro sistema.

O SEI foi o sistema escolhido no &mbito Processo Eletrénico Nacional (PEN). E um sistema colaborativo e cedido
gratuitamente para os 6rgdos da Administracdo Publica Federal. Permite a producgdo, edicdo, classificacdo, assinatura e
tramite de documentos e processos dentro do préprio sistema, proporcionando a virtualizagdo dos mesmos. Dentre suas
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principais caracteristicas estdo: o acesso remoto; acesso a usuarios externos; ser um sistema 100% Web; permitir a
tramitacdo em multiplas unidades, dentre outras funcionalidades especificas. A utilizacdo do SEI na UnB tem promovido
agilidade na tomada de decisdo, permitindo a racionalizagdo dos recursos publicos e a transparéncia. O SEl atende ao Decreto
n2 8.539 de 8 de outubro de 2015 e sua utilizagdo na UnB estd regulamentada por meio da Instrucdo da Reitoria n2 3 de 16
de maio de 2016.

e Normatizagao de digitalizagao de documentos para autuagdo no Sistema Eletronico de Informagoes.

A normatizagdo da digitalizagdo foi realizada por meio de cartilha de orientagdo para digitalizagdo de documentos na UnB,
disponivel no site do projeto. Essa cartilha instrui os usudrios de forma simples e rdpida de como devera ser realizada a
digitalizagdo de processos e documentos a partir da implementag¢dao do SEI na UnB. Entretanto a divulga¢dao ndo atingiu de
maneira eficaz o publico alvo, muitas unidades da universidade ainda desconhecem essas orientagdes e mantém a
documentagao fisica em seus ambientes de trabalho.

o Defini¢cao das hipdteses para a utilizagdo de documentos restritos e sigilosos com base na legislagdo vigente.

No final do ano de 2016 foi realizado um estudo no ambito da Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD)
dos conjuntos documentais a serem classificados como sigilosos na Universidade de Brasilia. O estudo apontou que no
ambito da universidade ndo ha até o momento documentos que necessitem ser classificados como sigilosos, conforme a Lei
de Acesso a Informacgdo, Lei 12.527 de 18 de novembro de 2011. Entretanto, ha uma quantidade significativa de documentos
que precisam ser mantidos no nivel de acesso restrito, tais como: projetos de pesquisa, documentos que contenham
informagdes pessoais, documentos preparatdrios de compras, dentre outros.

Em relagdo aos documentos produzidos apds a implementagdo do SEI, é possivel realizar a parametrizagdo no préprio
sistema, para que o documento seja identificado automaticamente como publico, restrito ou sigiloso. Sendo que no SEI os
documentos possuem nivel de acesso da seguinte forma: documentos publicos sdo os que estdo acessiveis para todas as
unidades; documentos restritos sdo os disponiveis para as unidades por onde o documento tramitou; e os sigilosos sdo os
gue estdo acessiveis para usuarios autorizados. Até o momento, ndo foi realizada consulta a comunidade sobre esse estudo,
conforme recomendado pelo Grupo de Trabalho da CPAD.

e Estudo e elaboragdo da Politica Arquivistica da UnB.

Uma das competéncias definidas no Regimento Interno do Arquivo Central é a proposicdo e implementagdo da Politica
Arquivistica para a FUB. Varias acOes e atividades vém sendo realizadas desde a criagdo do Arquivo Central, visando a
implementacgdo da politica arquivistica. Desde o evento Gestdo da Memodria do ano de 2012, vem sendo discutida a Politica
de Informagdo no ambito da UnB, o que inclui a gestdo, preservagdo e acesso aos documentos de arquivo.

No inicio de 2018 foram instituidos Grupos de Trabalho com o objetivo de propor diretrizes de Gestdo de Documentos;
Preservacdo de documentos e Difusdo e Acesso para compor a politica arquivistica. No momento, aguarda-se a aprovagao da
proposta pelo Conselho Consultivo e 0 encaminhamento para a Administragao Superior.

e Estudo e elaboragao do Programa de Gestdo de Documentos.

A agdo subsequente a proposi¢cdo da Politica Arquivistica é a elaboragdo deste Programa de Gestdo de Documentos, que visa
estruturar as acdes a serem realizadas de forma a garantir a implementagdo e a materializagdo da Politica Arquivistica e a da
gestao de documentos.

e Estudo e elaboragao do Programa de Preservagao de Documentos

Outra agdo subsequente a proposicdo da Politica Arquivistica é a elaboragdo de um Programa de Preservagdo de
Documentos. O objetivo desse programa é propor acdes de preservacdo de documentos e monitoramento dessas agoes. Este
programa esta sendo desenvolvido atualmente por uma comissdo integrada por representantes das coordenagdes do Arquivo
Central.

6.2.1.2. Criagdo e produgdo de documentos

e Estudos sobre as tipologias documentais produzidas pela UnB.

No ano de 2013 estava prevista a realizagdo do estudo das tipologias documentais produzidas pela UnB, entretanto, em
detrimento da priorizacdo de outras atividades, esta ndo foi realizada. Houveram algumas reunides, entretanto, ndo houve o
estabelecimento de uma metodologia para estudar os tipos e fluxos documentais.
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e Estudo sobre racionalizacdo/redugio de documentos do dossié de alunos para microfilmagem.

No ano de 2013 foi iniciado um estudo dos documentos que compdem o dossié do aluno, bem como das atividades
realizadas pela Secretaria de Administracdo Académica (SAA), entretanto, ndo houve um avango no sentido de definir os
fluxos documentais, e definir quais documentos comporiam o dossié. Apenas orientagdes pontuais foram realizadas no setor
responsavel pela preparagdo da documentagdo, tais como: inserir apenas a Ultima versdao do histdrico do aluno, evitar a
duplicidade de documentos, realizar a colagem dos documentos pessoais em uma Uunica folha, registrar a transferéncia dos
documentos, dentre outros. Posteriormente, com a entrada do SEI constata-se que varios documentos ja ndo fazem parte da
pasta do aluno, mas sim compdem processos administrativos.

e Estudo do fluxo documental das pastas de alunos de pés-graduagdo da UnB.

Foi realizado em 2013 um estudo junto ao antigo Decanato de Pds-Graduagdo e Pesquisa (DPP) sobre a duplicagdo e
arquivamento das pastas dos alunos nas secretarias dos diversos programas de pés-graduagdo. O estudo propbs que os
setores nao duplicassem as pastas nas secretarias dos programas de pdés-graduacgdo, pois qualquer informacao referente ao
aluno poderia ser solicitada a SAA, e a maioria das informagdes necessarias encontram-se disponiveis no sistema de Pds-
Graduacdo — SIPOS, o qual as secretarias tém acesso. Foi aprovado na reunido da Comissdao Permanente de Avalia¢do de
Documentos (CPAD) e ficou decidido formalizar o estudo junto ao DPP. Apds reunido com DPP, posteriormente, devido
mudancas na gestdo, ndo houve andamento.

e Estudo sobre a composi¢do de documentos do dossié de alunos.

Foi constituido em 2017 um Grupo de Trabalho formado por servidores da Secretaria de Administragdo Académica (SAA),
juntamente com servidoras da Coordenagdo de Gestdo de Documentos (COGED) para analisar as mudangas que dizem
respeito a substituicdo do uso de documentos em papel para o meio digital e o impacto dessa tecnologia no arquivamento
dos dossiés dos alunos da UnB. O trabalho do grupo ainda esta em andamento.

¢ Produg¢do de documentos em meio digital apds a Implantacdao do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI.

Com o uso o SEl a partir de 16 de maio de 2016, os documentos passaram a ser produzidos digitalmente. O SEl permite a
producdo, edicdo e assinatura de documentos natos digitais. Verifica-se que é um desafio a producdo de documentos
auténticos, confidveis e integros. Além da manutencgado e a disponibilidade dessa documentagdo no sistema.

e Defini¢do dos tipos de processos no SEI.

Na implantagdo do SElI como um sistema de produgdo e tramitagdo de documentos, os tipos de processos no SEI foram
inseridos conforme Plano de Classificagdo atividade-meio, Resolu¢cdo n? 14 do Conselho Nacional de Arquivos e Plano de
Classificagdo das InstituicGes Federais de Ensino Superior IFES, conforme Portaria AN/MJ n2 92 de 23 de setembro de 2011.
Durante a implementac¢do do SEI os usuarios solicitavam a alteragdo dos nomes dos tipos de processo para adaptar as
especificidades da universidade conforme demanda.

Posteriormente com a descentralizacdo das atividades da Comissdo de implementac¢do do SElI na UnB em 2016, a atividade
passou a ser atribuicdo da Coordenagdo de Gestdo de Documentos. Dessa forma, foi constituido um grupo de trabalho para
andlise e alteragGes nos tipos de processos.

o Definicdo de modelos de documentos no SEI.

A utilizagdo do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) implementado em 2016 demandou a padronizagdo dos modelos de
tipos de documentos natos digitais. O documento “Normas para padronizagdo de documentos da Universidade de Brasilia”,
publicada em 2011 foi a base inicial de estudo para posterior definicdo dos padrdes adotados, além do encaminhamento das
unidades de modelos de documentos a serem inseridos no sistema.

o Defini¢ao dos formatos de arquivo utilizados no SEI.

Os formatos de arquivos permitidos no SEI UnB sdo os recomendados pelo e-PING - (Padrbes de Interoperabilidade de
Governo Eletronico), padrdo este adotado com a implementagdo do SEI em 2016. Destaca-se na universidade a preocupagio
em inserir no sistema apenas formatos que estejam acessiveis a todos os usuarios da UnB.
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e Estudo e andlise de implementag¢ao do peticionamento de servigos realizados pela UnB.

O Peticionamento Eletronico é um servico que podera ser disponibilizado por meio do SEI para que o publico interessado
(alunos e comunidade em geral) formalize pedidos junto a universidade em meio eletrénico, de forma rapida e facil, evitando
que os solicitantes tenham que comparecer pessoalmente nas unidades da UnB. Esse servigo foi desenvolvido no ambito do
Processo Eletrénico Nacional (PEN) e estd em avaliagdo a sua utilizagdo na UnB.

e Estudo e andlise da utilizacdo do ConectaGov (Barramento de servigos)

O ConectaGov é a solugdo de tramitagdo de processos no ambito do Processo Eletrénico Nacional (PEN). Na UnB foi realizada
a instalagdo da ferramenta e vem sendo realizados alguns testes no ambiente de homologacdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG). A implementacdo dessa Solugdo de tramitagdo de processos na
Universidade de Brasilia (UnB) permitira o tramite eletrénico de processos entre entes, orgdos e entidades distintas que
utilizam o SEI ou outras solu¢ées do Processo Eletronico Nacional, tais como: Sapiens-AGU; E-processo da Receita Federal,
dentre outros. Portanto, permitira a intercomunicagdo entre 6rgdos e entidades usudrias de quaisquer solugdes de processo
eletrénico.

e Estudo dainsergdo da UnB no Protocolo integrado

Esse estudo trata da definigdo de estratégias e agGes relacionadas a implementagdo do Protocolo Integrado na Universidade
de Brasilia (UnB), tendo em vista o atendimento a Portaria Interministerial MJ/MP n° 2.320, de 30 de dezembro de 2014, que
em seu art. 22 determina a obrigatoriedade de integragdao ao Sistema Protocolo integrado para todos os érgdos e entidades
da Administragdo Publica Federal. Além de oferecer a sociedade mais um canal centralizado de acesso ao tramite dos
processos e documentos produzidos pela UnB e de todos os érgdos e entidades da Administracdo Publica Federal, minimizara
os deslocamentos para o acompanhamento do tramite dos documentos avulsos ou processos; simplificara e reduzira o tempo
de atendimento ao cidaddo; mantera o cidaddo informado sobre a movimenta¢do dos documentos, avulsos ou processos,
por e-mail — mensagem automatica por movimentagdo; promoverd a padronizagdo das informagdes provenientes dos
diversos sistemas de protocolo, proporcionando maior transparéncia e facilidade de acesso.

e Aplicagdo do Cédigo de Classificagdo de documentos das Atividades Meio e Fim

O Cddigo de Classificagdo de Documentos de arquivo é um instrumento técnico de organizacao dos documentos elaborado a
partir da andlise das fungbes e das atividades da instituicdo que os gerou. A UnB utiliza dois planos de classificagdo que se
complementam: o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio,
aprovado pela Resolugdo n2 14, de 24 de outubro de 2001, do Conarg; e o Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Fim das Instituigdes Federais de Ensino Superior, aprovado pela Portaria n2 092, de 23 de setembro de
2011, do Ministério da Justica/Arquivo Nacional.

Por ser instrumentos obrigatdrias para varios drgdos com caracteristicas diferentes, muitos cddigos ndo sdo adequados a
realidade da UnB e alguns documentos acabam tendo que ter seus cddigos adaptados aos que ja existem. Atualmente a UnB
participa do grupo de trabalho de atualizagdo do cédigo de classificagdo e da tabela das IFES, a fim de aprimorar o plano e
melhorar sua aplicagdo.

A partir da utilizagdo do SEI a classificagdo dos processos e documentos é realizada automaticamente no momento da escolha
do tipo de processo, mas mesmo assim muitos usudrios escolhem o tipo errado que ocasionara dificuldade na avalia¢do
futura.

e Levantamento da Histéria Administrativa da UnB

Foi iniciado no final ano de 2013 um projeto com o objetivo de compreender a evolugdo da estrutura administrativa e
académica da Universidade de Brasilia e a sua influéncia no contexto de produgdo e posterior descricdo dos documentos.
Dentre os objetivos especificos destacaram-se: a preocupagdo em levantar as referéncias normativas que criam, aprovam a
estrutura organizacional, definem atribuicdes e competéncias, alteram, transformam e extinguem as unidades
administrativas e académicas da UnB no periodo de 1962-2012; realizar o levantamento dos reitores, vice-reitores e decanos
em exercicio no periodo de 1962-2012; analisar as principais mudangas estruturais da administragdo universitaria no periodo
da pesquisa. Entretanto, o trabalho foi interrompido devido diversas inconsisténcias em relagao ao contetdo das normativas
e falta de padronizagdo em atos e resolugdes. Além disso, em decorréncia dos desligamento dos estagidrios envolvidos na
atividade.

Os resultados das atividades realizadas nos ultimos anos no ACE demonstram uma evolu¢do gradativa em relacdo a fase de
elaboracdo, criagdo ou produgdo de documentos. A figura abaixo relata os pontos positivos e negativos:
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6.2.2. Fase de utilizacdo e manutengao dos documentos

A fase de manutencgdo e uso abrange as atividades relacionadas a organizagao, classificacdo e elaboragdo de instrumentos de
recuperagao das informagdes. Além disso, engloba os métodos de controle referentes as atividades de protocolo.

Inclui ainda medidas que asseguram principalmente o acesso e a disponibilidade dos documentos, a efetiva utilizagdo das
informagbes nos arquivos correntes e as escolhas dos locais de armazenamento, acondicionamento e equipamentos que
garantam a sua manutengdo e seguranga.

Ao analisar as ag0es realizadas pelo ACE observa-se que esta fase engloba uma série de atividades que envolvem toda a
universidade. A seguir sera descrita as a¢cdes detalhadas realizadas nesta fase:

e Atendimento a pesquisa de usuarios.

O atendimento aos usudrios internos, atualmente, é realizada por meio do SEI quando as solicitacdes sdo referentes a
microfilmagem, ja em relagdo as pesquisas referentes aos documentos que foram transferidos, a solicitagdo deve ser feita por
e-mail. Somente a unidade que realizou a transferéncia podera solicitar o empréstimo dessa documentagdo, por ser o
produtor e responsavel por ela, cabendo ao ACE apenas sua guarda até a destinagao final.

Consultas em geral, por usudrios externos, sdo realizadas presencialmente ou por e-mail.

e Acesso e difusdao de documentos e informagdes

O acesso aos documentos em suportes convencionais de arquivo é garantido levando em consideragdao a fase em que os
documentos se encontram de acordo com a tabela de temporalidade. Para dar acesso aos documentos de guarda
intermedidria, ainda que armazenados no ACE, é necessdria a autoriza¢do da unidade responsavel, ja os documentos que
estdo em fase permanente o acesso é ostensivo.

Os documentos produzidos em meio digital, no SEI, podem ser classificados como restritos ou publicos. No primeiro caso as
hipdteses de restricdes sdo: Controle interno; Documento preparatdrio; Informagdo Pessoal; Investigagdo de
Responsabilidade de Servidor; Sigilo contabil; Sigilo empresarial; e Sigilo fiscal. Ressalta-se que apenas usuarios cadastrados
no sistema possuem acesso a esses documentos, caso o publico geral requeira alguma informacdo deve-se solicitar para
unidade produtora desse documento.

Em relagdo a difusdo, o Arquivo Central conta com o sistema AtoM que tem por objetivo promover a difusdo dos documentos
da Universidade e fornecer elementos de descrigdgo em varios niveis que permitam aos usudrios conhecer as diversas
modalidades de acesso ao acervo. Além disso, o ACE promove seu acervo ao publico por meio de redes sociais, aproximando-
se mais ainda do publico em geral.

e Autuacio/ Registro de processos e documentos.

Até maio de 2016, antes da implantagdo do SEI, apenas a Coordenagdo de Protocolo (COP) e algumas unidades, consideradas
unidades autuadoras de processos, eram capazes atribuir nimero Unico de protocolo (NUP) aos processos e documentos
produzidos no ambito da UnB. Atualmente, com a utilizagdo do SEI, todas as unidades da universidade passaram a autuar os
processos e produzir documentos no SEI. Uma das competéncias regimentais da Coordenagdo de Protocolo (COP) é ser o
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Protocolo Central da UnB, e definir e orientar a execugdo dos servicos de autuagdo de documentos e a formagdo de
processos. Portanto, trata-se da unidade protocolizadora central da UnB. Conforme Portaria Interministerial n2 1.677 de 7 de
outubro de 2015, a unidade protocolizadora é a unidade administrativa responsavel pelo recebimento, classificagdo, registro,
distribuicdo, controle da tramitacdo e expedi¢do de documentos, avulsos ou processos.

A utilizacdo do SEl para registro dos processos e documentos tem tornado as atividades mais céleres e transparentes.
Entretanto, uma das dificuldades encontradas no registro dos documentos em todas unidades é a falta de controle da
entrada dos documentos na UnB, a falta de padronizagao no preenchimento de metadados e a classificagdo equivocada que
podera causar prejuizo ao cumprimento de prazos e na destinagdo final dos documentos.

Pensando na problematica apresentada e nas atividades que a COP devera desempenhar apds a implantagdo do sistema e
criagdo dos processo em meio digital, esta em andamento um estudo sobre o monitoramento da produgdo de processos e
documentos na UnB que tem por objetivo identificar quais tipos de processos necessitam de alteragdo; definir um método
para monitorar sistematicamente os tipos de processos; orientar as unidades sobre o preenchimento dos metadados, sobre
a classificagdo correta no momento da criagdo dos documentos, dentre outros.

e Expedicao de documentos e objetos.

Assim como a autuag¢do, uma outra atividade de competéncia regimental da COP é orientar e auxiliar a expedicdo de
documentos oficiais e objetos da FUB destinados a outros 6rgdos publicos, pessoas fisicas e/ou juridicas, nacional ou
internacionalmente. A solicitagdo é realizada por meio do SEI pelos usuarios e os documentos ou objetos sdo encaminhados
para essa coordenagdo para o envio ao destinatario por meio dos Correios. Também ¢é realizado o recebimento de
documentos e objetos para serem retirados pelas unidades na COP. As orientagdes sobre o servigo estdo disponiveis no site
do Arquivo Central.

Referente a atividade de expedi¢do de documentos e objetos, o maior desafio é buscar entendimento do publico interno para
a retirada das correspondéncias. E sempre necessario estar alertando as unidades que somente pessoas cadastradas junto a
COP podem fazer essa retirada e que esse procedimento é adotado para maior seguran¢a dos documentos e encomendas
que sdo retirados. Desde o uso do SEI o credenciamento dos usuarios é feito por este sistema, o que facilita o atendimento as
demandas e o controle. Uma outra dificuldade é a falta de um sistema proprio para registro de documentos e objetos.
Atualmente o registro ainda é feito por "livros de protocolo" o que torna alguns procedimentos morosos, como por exemplo
quando é necessario pesquisar alguma correspondéncia que foi registrada.

e Concessao de Perfil de Gerente de Assinatura externa no SEI

A concessdo do Perfil de Gerente de Assinatura no SEI é uma atividade de responsabilidade da COP/ACE. Caso as unidades
administrativas e académicas necessitem conceder acesso aos documentos da UnB criados para visualiza¢do e / ou assinatura
de um usuario externo é necessario que os servidores possuam o perfil de gerente de assinatura externa. A unidade deve
produzir um processo no SEl solicitando a COP a liberagdo do perfil. A partir da demanda, o protocolo fard a liberagdo e
orientarda por meio do envio da Cartilha de Orientagdes de Gerente de Assinatura Externa como deve ser feito o
procedimento. Cada Unidade é responsavel pela identificagdo dos usuarios que terdo acesso aos documentos da
Universidade.

* Digitalizacdo de documentos para inclusdo no SEI e continuidade do tramite processual em meio digital

Com a implementagao do SEI, a cultura organizacional da UnB em relagdo a produgdo de documentos teve que ser adaptada
a nova realidade. Conforme o Decreto n2 8.539 de 8 de outubro de 2015, regulamentada por meio da Instrugdo da Reitoria n2
3 de 16 de maio de 2016 da UnB, os processos passaram a ser criados somente em meio digital.

Entretanto, havia um passivo de processos que ndo estavam concluidos e precisavam seguir seu tramite. A partir dessa
problematica decidiu-se por digitalizar os processos que ainda precisavam tramitar, incluindo-os no SEIl. Dessa forma, eles
tornaram-se hibridos e seguiram seu tramite em meio digital. Para realizar essa atividade, foi disponibilizada uma cartilha de
digitalizagdo e um treinamento rdpido para servidores do Protocolo e dos Campi da universidade.

e Realizagdo de Microfilmagem de substituicdo dos documentos

A microfilmagem de substituicdo é utilizada principalmente pela falta de espaco dos depdsitos do Arquivo Central. Os
documentos que estdo sendo microfilmados sdo dossiés de alunos de graduagdo e pds-graduagdo, que possuem
temporalidade de 100 anos de guarda no Arquivo Intermedidrio. E também as folhas de frequéncia dos servidores que
possuem temporalidade total de 52 anos de guarda. Ambos possuem como destinagdo a eliminagdo.

Os procedimentos de microfilmagem realizados na UnB sdo os seguintes:
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a) revisdo e preparagdo de documentos recebidos pelo ACE;

b) digitacdo e insercdo dos flashes;

c) carimbagdo dos documentos;

d) indexagdo de documentos no SMI (Sistema de Microfilmagem);
e) microfilmagem dos documentos;

f) processamento dos microfilmes;

g) revisdo dos microfilmes — filmes originais de sais de prata;

h) duplicagdo dos microfilmes;

i) revisdo dos microfilmes — filmes de duplicagdo diazo;

j)  envio dos microfilmes ao setor de origem dos documentos.

A Microfilmagem de substituicdo enfrenta algumas dificuldades dentre elas a contratacdo de servicos de manuten¢do dos
equipamentos, pois € um servigo bastante especializado e ha poucos profissionais no mercado que o realiza. Além disso, os
servidores responsaveis pela atividade estdo préximos da aposentadoria, sendo assim a continuidade do servigo estd em
risco, caso ndo haja treinamento e capacitagdo de novos servidores.

e Andlise e defini¢ao de procedimentos de arquivamento no SEI.

O maddulo de arquivamento foi disponibilizado a Coordenagdo de gestdo de documentos e ao Protocolo por meio do perfil de
arquivamento. Ele foi implementado com a finalidade de arquivar somente documentos externos que possuiam via fisica, ou
seja, aqueles oriundos de digitalizagdo. O SEI permite ainda atribuir um localizador para a via fisica de um documento externo
que ja tenha sido digitalizado e capturado para o sistema.

A digitalizacdo pode ser feita na prépria unidade que produziu o documento, ficando sob sua responsabilidade encaminha-lo
ao Arquivo Central, ou o processo pode ser encaminhado para ser digitalizado na prépria Coordenagdo de Protocolo.

Inicialmente a COGED ficou responsavel por receber os documentos fisicos e arquiva-los no SEI, entretanto devido ao fluxo
que o documento percorria decidiu-se por manter essa atividade no Protocolo, pois haveria um melhor controle capaz de
detectar e corrigir os erros de forma mais ampla.

A solicitagdo de desarquivamento destes documentos é realizado no proprio SEl, porém o sistema nao cria nenhum alerta ao
ACE, por esse motivo é solicitado que a demanda seja informada por e-mail para o seu atendimento.

Ndo ha nenhuma normativa que regule essa atividade. O Unico trabalho referente ao desarquivamento é uma orientagao
encaminhada aos usudrios de como realizar a solicitagdo de desarquivamento.

e Realiza¢do do Diagndstico da situagdo arquivistica da Universidade de Brasilia.

O projeto “Diagnéstico Situacional dos Documentos de Arquivo da Fundagdo Universidade de Brasilia” foi desenvolvido
dentro do escopo das atividades relacionadas a gestdao de documentos no periodo de 2014 e 2016. O seu intuito foi fomentar
e embasar a elaboragdo de estratégias e agGes referentes ao planejamento, execugdo e acompanhamento da gestdo de
documentos.

Este trabalho permitiu ao ACE entender parcialmente a produgdo e o acimulo de documentos nas diversas unidades da FUB,
o perfil profissional de quem trabalha diretamente com os documentos e calcular a dimensdo de documentos existentes sem
tratamento arquivistico.

O resultado do diagnédstico ndo foi publicado, entretanto as consultorias arquivisticas analisam seus dados antes de um visita
técnica para embasamento.

e Realizagao de consultorias arquivisticas e projetos arquivisticos

A realizagdo de consultorias e projetos arquivisticos sdo instrumentos de grande importancia para a disseminagdo das
praticas de gestdo de documentos instituidas pela legislagdo vigente e pelas teorias arquivisticas. A¢cBes como essas
evidenciam o papel de cada um no tratamento da documentag¢do produzida nos diversos setores da UnB, garante a devida
destinagdo dos documentos, recuperagdo da informagdo e otimizagdo de recursos, dentre eles espacgo fisico, material e
pessoal.

Os projetos e consultorias também possuem um papel de grande importancia ao dar maior visibilidade institucional ao
Arquivo Central e desconstruir conceitos equivocados sobre a gestdo de documentos e sobre o profissional da informacgdo. O
diagndstico e as visitas realizadas pelos arquivistas foi um ponto de destaque para a divulgagdo dos servigos ofertados pelo
ACE.

O registro, aproximado, de consultorias solicitadas nos anos de 2016 a 2018 esta detalhado a seguir:

https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3441565&infra_sistem...  11/24



28/01/2020 SEI/UnB - 3045845 - Programa de gestdo de documentos

Ano Quantidade de consultorias
2016 8

2017 35

2018 29*

* Consultorias solicitadas até o més de setembro

O numero de consultorias cresce como observado acima, entretanto o espacgo disponivel para receber essa documentacdo
tratada nas unidades no ACE nao acompanha o crescimento.

Com a implementagdo do SEl os documentos em suporte papel aos poucos deixaram de ser produzidos, entretanto ha um
passivo desde a criagdo da Universidade que precisa ser tratado. O foco das consultorias ainda permeia o tratamento desse
passivo, entretanto os arquivistas quando demandados pelas unidades saneiam duvidas envolvendo a utilizagdo e produgdo
de documentos no SEI.

Uma dificuldade encontrada pela COGED ¢é a falta de padronizagdo nos procedimentos da consultoria, essa questdo esta
sendo trabalhada pela coordenagdo por meio da elaboragdao de um manual interno de consultoria para os arquivistas.

Outra dificuldade é a desatualizagdo do Manual de Gestdo de Documentos, pois grande parte dos procedimentos mudaram,
sendo o manual o instrumento utilizado para apresentar a gestdo de documentos aos setores, ou seja, consiste no material
de apoio.

e Revisdo e atualizagdo dos tipos de documentos no SEI

As atividades anteriormente realizadas pela Comissdo de Implantagdo do Sistema Eletronico de InformagGes (SEI) - CGASEI
foram descentralizadas para unidades do Arquivo Central (ACE), Centro de Informatica (CPD), Decanato de Planejamento e
Orgamento (DPO) e do Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP). Dentre elas o Arquivo Central ficou responsavel pela revisdo,
ajuste e definicdo de quais tipos e modelos de documentos que deveriam estar contemplados no SEI e pela elaboragdo dos
modelos no sistema.

A COGED assumiu a atividade. A medida que as demandas chegavam a equipe constatou a desconfiguragdo de estilos
aplicados aos textos, tabelas sobrepostas e desconfiguradas para a funcionalidade impressdo, assinaturas no meio do
documento, dentre outros problemas. Alguns formularios ndo foram criados no préprio editor do sistema, apenas copiados e
colados, apresentando dessa forma desconfiguracdo que dificultava aos usudrios o preenchimento, sendo imprescindivel a
reformulagdo desses modelos.

Em agosto de 2017 foi iniciado o trabalho de revisdo de todos os modelos ja incluidos do sistema, uma vez que
apresentavam graves falhas que dificultavam a utilizagdo por parte dos usuarios. Em junho de 2018 foi apresentado um
relatério com todas as modificagOes feitas e consideragdes de ajustes.

e Revisdo e atualiza¢do dos tipos de processos no SEI

A atualizagdo dos tipos de processos foi outra atividade que a COGED assumiu apds a descentralizagdo das atividades do
projeto de implementagdo do SEl. Este fato motivou uma andlise mais abrangente para verificar ajustes necessarios
relacionados ao tipo de processo, e assim propor melhorias.

No total foram analisados 743 tipos de processos, sendo analisados os seguintes aspectos:

e Nomenclatura;

e (Cddigo de classificagao;

e Descritor do cédigo de classificagdo e do tipo de processo;

e Temporalidades atribuidas;

e Destinagdo atribuida;

e Observagdes constantes (para qual finalidade os usuarios estdo utilizando os tipos de processos).
Apos a anadlise constatou-se que 577 tipos necessitam de ajustes. Foram identificados, erros de temporalidade, de destinagdo,
de classificagdo e de nomenclatura dos tipos de processos constantes no SEI. Dessa forma, o relatdrio sugeriu as instancias

superiores as corre¢des que deveriam ser realizadas, a fim de minimizar problemas futuros quanto a gestdo da
documentagdo da Universidade.

e Participagdo no Grupo de Trabalho do Mddulo de Gestdo de Documentos do SEI
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Tendo em vista o PEN ser um projeto colaborativo no ambito da Administragdo Publica Federal, o ACE vém auxiliando o
MPDG na construgdo de um médulo de gestdo de documentos para o SEl. Esse mddulo tem por objetivo realizar o
arquivamento e a destinagdo final de processos e documentos. A utilizacgdo desse mddulo permitird a eliminagdo de
documentos e a exportacdo de dados para Repositério Digital Confidvel Arquivistico (RDC-Arq).

e Capacitagao

O Arquivo Central sempre teve como uma de suas principais a¢des a realizagdo de capacitagdo para seus servidores e aos
demais da Universidade.

Como capacitagdo promovidas para o aprimoramento dos servidores do ACE temos como exemplo o curso de software livre
de descrigdo arquivistica: AtoM e também o curso de preservagado digital abordando o Archivematica.

Em relagdo aos cursos promovidos pelo ACE como meio de capacitagdo aos servidores da UnB o destaque é o curso de
Gestdo de Documentos em parceria com a PROCAP/DGP que teve inicio em 2014 e ocorre anualmente até hoje. Outro evento
de destaque é Workshop de Gestdo de Documentos da FUB que teve inicio em 2013, ocorrendo anualmente até os dia de
hoje.

Os resultados das atividades realizadas nos ultimos anos no ACE demonstram uma evolu¢do gradativa em relacdo a fase de
utiliza¢do e manutengdao dos documentos.

Pontos positivos da fase utilizagdo e manutengdo dos documentos:

Auséncia de um instrumento de padronizagdo para a

Maior transparéncia e facilidade no acompanhamento da realizag&o de consultorias arquivisticas pelos arquivistas
tramitacao dos processos e documentes apds a implantagao e 1 .
N do SEI Auséncia de publicaco de um manual de procedimentos de

microfimagem na UnB
Aumento das consultorias e dos projetos arquivisticos Poucos servidores capacitados para a realizagZo da
microfimagem

Aumento das transferéncias de documentos ao ACE

Dificuldade na recuperagio das informagBes no arquivo
ag30 na produgio documental apés a intermediario a a poucos instrumentos de controle
Auséncia de nentos referentes 3 destinacao final de
documentos no SEI

Maior padroniz

Diminuig

Pontos positivos Pontos negativos Auséncia de public
arquwamemo e de

iade no acesso devido a digitaliza

aiizagio das atvidades Utilizag&o e manutencéo dos documentos j:s.é,'jfigj:lc‘ 05 e documentos utiliza
estdo de documentos & processos e tipos d C os utiliza

CapacitacZo de servidores para a

tica da u

de controle sistematico de toda a producdo de
documentos da universidade pela COP

O barramento de servicos depende que outros drgdos
também o utilizem

rquivamento no SEI
(Documentagao fisica)

O Médule de Gestao de Documentos esta sendo
desenv nistéric do Planejamento, ndo depende
apenas de la universidade

6.2.3. Fase de destinagao dos documentos

A Destinac¢do Final é o resultado da aplicacdo dos instrumentos de gestdo de documentos. Essa fase envolve a analise e
avaliagdo dos documentos, visando a estabelecer seus prazos de guarda, nos arquivos corrente e intermediario, e sua
destinacdo final, que pode ser o recolhimento para guarda permanente ou a eliminagdo.

Objetivando a simplificagdo dos procedimentos, o fluxo documental e a otimizagdo do espago de trabalho nos arquivos
setoriais, o Arquivo Central realiza a transferéncia dos documentos como resultado das consultorias arquivisticas, assim
garantindo a padronizagdo do tratamento e classificagdo da documentagdo. Além do recolhimento para a guarda permanente
e a elaboragdo de listagens de transferéncia, recolhimento e eliminagdo de documentos.

As acgOes referentes a fase de destinagdo de documentos sdo as seguintes:
e Aplicagdo da Tabela de Temporalidade de documentos

A tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo é o instrumento em que constam os prazos estabelecidos
para a guarda de documentos nos arquivos corrente, intermediario e permanente e sua respectiva destinagdo — eliminagdo
ou guarda permanente. Na UnB sdo utilizadas as Tabelas de Temporalidade atividade meio, apresentada na Resolugdo n2 14,
de 24 de outubro de 2001, do Conarqg - e atividade fim - Portaria n2 092, de 23 de setembro de 2011, do Ministério da
Justica/Arquivo Nacional. O objetivo desse instrumento de gestdo é ter o controle sistematico de quais documentos serdo
transferidos, recolhidos ou eliminados.

e Transferéncia dos documentos ao Arquivo Central
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A transferéncia é a passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario, onde aguardardo o
cumprimento dos prazos de guarda e a destinagado final.

De acordo com os padrdes estabelecidos em uma consultoria arquivistica, um arquivista fica designado a instruir a unidade a
organizar a documentagdo nos padrdes estabelecidos pelo Manual de gestdo de documentos. A responsabilidade de
execucgdo dos procedimentos de tratamento arquivistico é de cada unidade, que deve disponibilizar servidores/colaboradores
para realizarem as atividades orientadas pelo ACE. Assim, que tratar a documentag¢do a unidade tem como responsabilidade a
elaboracdo da listagem de transferéncia para a efetivagdo do envio dos documentos a serem transferidos, de acordo com a
tabela de temporalidade vigente. A produgdo da listagem de transferéncia é auxiliada por um arquivista do ACE, visando as
boas praticas e padroniza¢do do procedimento.

Um dos pontos negativos é a necessidade de definigdo de padronizagdo entre as coordenagdes de gestdo de documentos e
arquivo permanente no aspecto da descri¢cdo dos documentos a serem transferidos ao ACE.

¢ Recolhimento de documentos ao Arquivo Central

O recolhimento é a entrada de documentos em arquivos permanentes de acordo com o definido pela tabela de
temporalidade. O recolhimento dos documentos das unidades ao Arquivo Central sdo realizadas como produtos das
consultorias arquivisticas. O Arquivo Permanente recebe a listagem de recolhimento, faz a conferéncia e recolhe a
documentagdo conforme a disponibilidade do espaco.

Um dos pontos problematicos é a baixa capacidade de armazenamento no depdsito destinado a guarda dos documentos
permanentes. Além disso, ndo ha padronizacdo de como os itens recolhidos devem ser descritos na listagem, podendo
ocasionar dessa forma dificuldades para acessar a informagdo quando é solicitada.

e Elaboragao de listagens de eliminagdo de documentos.

A eliminagdo consiste na destruicdo dos documentos arquivisticos que cumpriram o prazo de guarda definido na Tabela de
Temporalidade das Atividades meio e fim em vigor e que ndo possuem valor permanente. A Listagem de Eliminagdo é
elaborada pela Coordenagdo de Gestdo de Documentos e o procedimento de eliminagdo é de sua responsabilidade.

Segue abaixo a descricdo dos procedimentos:

Eliminagdo de documentos

pelo Arguivo Central

Veja como funciona o procedimento, estabelecido pela Resolugdo ne40/2014 do CONARQ:
) —
D ? > > <l
Coleta de assinaturas:
focumer * Responsdvel pela seleclio dos document Listagem de Eliminagdo & encam 10 Arguive
1 dher Elmanzag adas; Nacional autol ral para
Comissio Per de Avali (cPaD). ente da CPAD, & Abertura de processo na UnB e autuagio no Protocalo eliminagao Ll

13 SMpress responsdy Termo de Eliminagio & Processo élomado pablice
elaborado pelo Arquiva Central no sitio eletrénico da UnB

A eliminagdo de documentos é uma atividade complexa que envolve as unidades responsdveis pela produgdo da
documentagao, a Coordenagdo de Gestdao de Documentos, a Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos, a Reitoria
e o Arquivo Nacional, o que torna o processo por vezes moroso.

e Avaliagdo de Documentos por meio da CPAD.
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A avaliagdo documental é a atividade realizada com o auxilio da tabela de temporalidade que consiste na analise dos
documentos de arquivo e estabelecimento dos prazos de guarda e a destinagdo final dos documentos.

A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos(CPAD) é responsavel por orientar, analisar e avaliar periodicamente a
documentacgdo de arquivo produzida e acumulada pelas dreas meio e fim da universidade, tendo em vista a identificagdo dos
documentos para guarda permanente e a eliminagdo dos destituidos de valor. Dentre suas responsabilidades estd a
aprovagao da listagem de eliminagdo, atividade vital para a garantia de uma gestdo documental mais eficiente.

e Levantamento e organizacdo da documentagdo do Arquivo Intermediario

O Arquivo Central possui depédsitos destinados a guarda intermedidria de documentos, de modo a garantir que a
documentagao cumpra o prazo estabelecido na tabela de temporalidade em local apropriado.

A documentagdo recebida das consultorias arquivisticas é armazenada no Arquivo Intermedidrio, organizada por subfundos e
os documentos passiveis de eliminagao sdo separados, de modo a preservar a organicidade dos arquivos.

No ano de 2012 iniciou-se um projeto com o objetivo de organizar a documentagdo acumulada no arquivo intermediario sem
tratamento arquivistico do entdo CEDOC, sendo realizadas as atividades de classificacdo, avaliagdo, ordenacdo,
acondicionamento, higienizagdo dos documentos. Nesse ano também se iniciou a identificagdo dos subfundos existentes.

Em 2016 houve uma mudan¢a no ACE, sendo estruturado outro arquivo deslizante na sala do arquivo intermedidrio,
alterando dessa forma a localizagdo dos conjuntos documentais. Em fungdo disso, iniciou-se um trabalho de levantamento e
identificagdo do acervo ocorrida no periodo entre 2016 a 2018.

A atividade em questdo resultou no mapeamento dos depdsitos, identificando os conjuntos documentais, a quantidade de
caixas, os codigos de classificagdo e suas datas-limites, dentre outras informagdes, que facilitam futuras pesquisas e os
procedimentos de avaliagdo documental. O detalhamento contou com a descricdo de 5884 caixas-arquivo de 214 conjuntos
documentais.

Os pontos positivos e negativos da fase de destinagdo de documentos esta pontuado a seguir:

Manual de Gestio de Documentos define como os Pouca capacidade de armazenamento para documentos
procedimentos de transferéncia, recolhimento e eliminagio transferidos efou recolhidos
LEcRsa s Auséncia de padronizacio de metadados necessarios para
Aplicagio das regras de Avaliag3o definidas pelo CONARQ descrigéo de documentos transferidesirecolhidos
Modelos definidos de listagens de transferéncia, Dificuldade na recuperagio das informagfes de documentos
recolhimento e eliminagio ) transfendos/recolhidos
¥ Pontos positivos geniceieaaivos Falta de normativa de destinac&o dos documentos

Existéncia de ComissZo Permanente de Avaliacio de
;- roduzidos em meio digital
Documentos — CPAD P 9
Pouco conhecimento das unidades da universidade sobre
os procedimentes de eliminac3o, transferéncia e

recclhimento e a producdo de suas respectivas listagens

Avaliacdo de documentos pela CPAD
Depésito destinado a guarda intermediaria dos documentos Dest\nagéo

Eliminag&o periédica de documentos em conformidade com
as diretrizes do CONARQ

7. AGOES A SEREM DESENVOLVIDAS - PROGNOSTICO

Para uma melhor analise das atividades realizadas pelo ACE, foi realizado uma matriz SWOT, ferramenta utilizada para
otimizar o planejamento estratégico organizacional. A analise SWOT permite avaliar os ambientes internos e externos da
organizagdo, buscando aprimorar as estratégias existentes ao identificar suas forgas, fraquezas, ameacas e oportunidades
existentes.

O item forgas representa os fatores positivos de ambito interno que a organizacado dispde atualmente. No contexto do ACE
representa o0s recursos que ele dispde que sdo bem aproveitados, as atividades melhor executadas e os diferenciais da
organizag¢do que contribuem para o bom desenvolvimento da Gestdao de Documentos na UnB.

O item fraquezas representa os fatores negativos de ambito interno que no momento atual podem interferir, prejudicar ou
inviabilizar a realiza¢do das atividades de gestdo de documentos na universidade, de maneira mais eficiente. As fraquezas
devem ser analisadas de maneira individualizada, de modo a encontrar a solugdao mais adequada para cada situagao.

O item oportunidades representa fatores externos que podem contribuir positivamente para a melhoria da gestdo de
documentos nos préximos anos, ndo ha um controle direto, esses fatores e o contexto politico, econémico dentre outros
podem altera-los.

O item ameacas representa as forcas de natureza externa que influenciam diretamente na gestdo de documentos da
universidade, representam fatores que devem ser tratados com cautela pois podem prejudicar a realizagdo das ag¢Oes
essenciais para a manutenc¢ao dos documentos arquivisticos da UnB.
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A analise SWOT sobre o cenario da gestdo de documentos esta expressa a segulir:

Forgas
Corpo-técnico formado por arquivistas, técnicos
em arquivo e outros profissionais;

Incentivo para participagao em eventos e cursos
de capacitagao para servidores do ACE;

Estrutura, competéncias e
regulamentadas no ambito da UnB;

atribuicdes

Realizagdo de agdes em parceria com outras
unidades da UnB;

Elaboragdo da Politica Arquivistica da UnB;

Alinhamento do Planejamento Estratégico do
ACE com o Plano de Desenvolvimento
Institucional da UnB;

Criagdo de grupos de trabalho no ambito do ACE
para estudos e desenvolvimento das atividades
da gestdo de documentos;

Participagdo na implementagdo de sistema
eletronico de producdo e tramitagdo de
processos e documentos;

Promogdo de cursos de gestdo de documentos
para as unidades académicas e administrativas
em parceria com a Coordenacgdo de Capacitagdo
(PROCAP);

Procedimentos de gestdo de documentos
definidos em manual;
Orientagoes, consultorias e projetos

arquivisticos;

Avaliacdo de documentos, conforme preconizada
na legislagdo vigente.

Oportunidades

A sensibilizagdo e o apoio da Administragdo
Superior da UnB;

Necessidade das unidades de transferir/recolher
documentagdo;

Participacdo em grupos de trabalho no ambito da
UnB;

Parcerias com Instituicdes Federais de Ensino
Superior (IFES) e d&rgdos responsaveis pela
Gestdo, Aperfeicoamento e a Inovagdo dos
orgdos e das entidades da Administragdo Publica
Federal;

Mudanga da cultura organizacional com a
producdo, utilizagdo e manutengdo de
documentos digitais.

Fraquezas
Auséncia de descricdo e formalizagdo dos fluxos das
atividades do ACE;
Baixa difusdo do acervo histérico;

Recursos financeiros insuficientes para aquisicio de
materiais, equipamentos, capacitagdo do corpo técnico,
contratagdo de servigos e de estagidrios;

Instalagdes inadequadas para armazenamento de

documentos de arquivo;
Falta de manutencgao predial nas instalacdes do ACE;
Falta de seguranca nas instalagdes do ACE;

Arquivo de Seguranca localizado nas mesmas dependéncias
do Arquivo Central;

Auséncia de acessibilidade nas instalagbes do ACE para
pessoas com deficiéncias fisicas;

Auséncia de espago para atendimento e consulta a
documentacgao pelos usuarios externos;

Insuficiéncia de armazenamento de

documentos;

espago de

Auséncia de um sistema de controle da documentagdo
custodiada pelo ACE;

Insuficiéncia de informagdes na identificagdo do conteudo
dos documentos que sdo adquiridos
(transferéncia/recolhimento) pelo  Arquivo  Central,
propiciando imprecisdo e ineficiéncia nos processos de
busca e recuperagado;

Falta de controle do detalhamento dos documentos que
sdo eliminados;

Auséncia de técnicas e procedimentos para o tratamento
de documentos especiais.

Ameacas

Pouca visibilidade do Arquivo Central;

Auséncia de entendimento das competéncias do ACE pelas
unidades da UnB;

Baixa adesdo aos cursos de capacitagdo promovidos pelo
ACE, ocasionando poucos servidores capacitados nas
unidades para realizarem a classificacdo e organizacdo da
documentacgao;

Auséncia de participagdo do ACE na analise de sistemas que
possam vir a produzir documentos de arquivo digitais.

Com a realizagdo do diagndstico e com a analise SWOT é possivel identificar que o Arquivo Central vem realizando muitas
atividades para o aprimoramento da gestdo documental na universidade. Apesar das fraquezas e ameacas identificadas, é
perceptivel a sua evolugdo ao longo dos anos.
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Considerando as analises realizadas, o novo paradigma da produgdo documental em meio digital, além das demandas
existentes referentes a gestdo de documentos da UnB, sugere-se a realizacdo de acbes
implementadas, conforme as fases da gestdo de documentos a seguir:

7.1.
7.1.1.

AgOes que necessitam de aprimoramento ou a serem implementadas

Elaboragdo, criagdo ou produg¢do de documentos

a serem aprimoradas e

e Ampliar o conhecimento sobre a natureza da instituicdo e demais informacgdes que apoiem a realiza¢do das atividades

de gestao de

documentos;

e Revisar e atualizar manuais e instru¢des normativas;

e Elaborar manuais e instru¢des normativas;

e Normatizar e revisar atividades no ambito da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD);

e Fortalecer as agbes do Sistema de Arquivos da UnB;

e Otimizar sistemas informatizados;

e Fortalecer a atuagdo do Arquivo Central como unidade responsavel pela Gestdo de Documentos na UnB;

e Revisar e atualizar procedimentos relacionados a produgdo de documentos;

e Melhorar o SEl quanto a gestdo de documentos.

7.1.2.

Utilizacdao e manutenc¢ao dos documentos

e Otimizar procedimentos de gestdo de documentos;

e Aprimorar as atividades de protocolo;

e Garantir o acesso aos documentos;

e Implementar procedimentos de gestdo de documentos;

e Otimizar procedimentos de mudanga de suporte;

e Definir o armazenamento e acondicionamento dos documentos;

e Fortalecer a atuag¢do da UnB no ambito do Processo Eletronico Nacional;

e Capacitar servidores;

e Divulgar os servigos e atividades do ACE.

7.1.3.

Destinagao

e Otimizar as atividades relacionadas a destinag¢do final dos documentos;

e Garantir a destinagao final dos documentos produzidos em meio digital;

e Avaliar a documentagdo de arquivo;

e Recuperar as informacgdes.

8. PLANO DE ACAO

A elaboragdo de um plano de agdo visa organizar a execugdo das atribuicGes e competéncias da unidade, proporcionando o
aperfeicoamento das atividades ja em desenvolvimento e a proje¢do das novas atividades. A implantagdo do programa de
gestdao de documentos envolve a execugdo e o acompanhamento de ag¢des e projetos, efetuados simultaneamente. O
planejamento do programa deve envolver capacitagdo de pessoal, integracdo com os sistemas de informagdo existentes e
com os processos administrativos.

O Plano de agdo detalhado a seguir

estd baseado tanto no diagndstico realizado acima quanto no desdobramento do

Planejamento Estratégico previsto para o periodo de 2018 a 2022. Além disso esta dividido em duas partes: acdes que
precisam ser aprimoradas e a¢gdes a serem implementadas.

Fases Agbes Atividades Responsaveis || Prazos
AgOes que necessitam de
aprimoramento
Produgdo/Criacdo | Ampliar o conhecimento sobre a | Levantamento da  estrutura ACE A
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natureza da instituicdo e demais | organizacional da UnB definir
informagGes que apoiem a realizagdo
das atividades de gestdo de | Incentivo do mapeamento de ACE A
documentos processos juntamente pela DPR definir
Levantamento dos fluxos
documentais das  unidades, A
. ACE -
abrangendo em especial o acervo definir
académico
Levantamento da Histdria ACE A
Administrativa da UnB definir
Revisar e atualizar manuais e | Revisdo e atualizagdo do Manual ACE A
instrugdes normativas de gestdo de documentos da UnB definir
Retomada do estudo realizado
que define as hipdteses para a
utilizagao de documentos A
. . o CPAD _
restritos e sigilosos, dando énfase definir
a sua aplicacdo nos niveis de
acesso permitidos pelo SEI
Normatizar e revisar atividades no ~ .-
A - Proposta de alteragdo de cédigos
ambito da Comissdao Permanente de de classificacio que atendam as A
Avaliagdo de Documentos (CPAD) . s 'q . CPAD .
atividades meio e fim da definir
universidade
Proposta de alteragdo dos prazos
de temporalidade dos A
L . CPAD -
documentos atividades meio e definir
fim
Fortalecer as agbes do Sistema de | Fomento a articulagdo entre os ACE A
Arquivos da UnB integrantes do SAUnB definir
Sensibilizagdo da alta gestdo A
sobre a importancia da gestdo de ACE -
definir
documentos
Sensibilizagdo da alta A
administragdo sobre a ACE -
. . o definir
necessidade de novas instalagées
Ampliagdo da participagdo nos
Conselhos da Universidade de
~ . . . A
Fortalecer a atuagdo do Arquivo | Brasilia que se relacionam com as ACE -
. . .. o definir
Central como unidade responsavel || atividades de  gestdo de
pela Gestdao de Documentos na UnB documentos
Ampliagdo da participagdo A
técnica no Comité de Tecnologia ACE -
~ definir
da Informagdo
Expansdo da participagdo em
Grupos de Trabalho A
Multidisciplinares que tratarem ACE -
~ definir
sobre a Gestdo de Documentos
ou assuntos afins
Revisar e || Revisdo e atualizacdo dos tipos A
. . . . . COGED -
atualizar procedimentos relacionados || de processos inseridos no SEI definir
a producdo de documentos
Revisao e atualizagdo dos COGED A
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modelos de documentos definir
produzidos no SEI
Estudo da composi¢do do dossié COGED A .
dos alunos definir
Revisdo, atualizagao e A
publicizagdo dos formatos COGED -
o definir
permitidos no SEI
Melhorar o SEI quanto a gestdo de
documentos Revisdo e publicizacdo dos
procedimentos de digitalizagao A
. . cop -
de documentos a serem inseridos definir
no SEI
Utilizagdo e Definicdo de procedimentos
= N . A
manutengao dos padrdo para consultorias e COGED definir
documentos projetos arquivisticos
Elaboracdo e publicacdo de um A
manual de consultoria COGED -
- . ~ I definir
Otimizar procedimentos de gestdo de || arquivistica
documentos
Fomento para as unidades da
Universidade a organizar sua
docu.rr.1ent~agao com lolfoco na COGED A .
classificagdo  arquivistica, na definir
identificagdo e na representagdo
dos documentos
Definicdo dos metadados a
serem criados no momento da A
N cop -
producdo do documento e ao definir
longo do seu ciclo de vida
Definicdo de  procedimentos A
. cop .
internos de protocolo em manual definir
Implementa¢gdo de metodologia
de monitoramento e A
= cop -
acompanhamento da produgdo definir
documental no SEI
Aprimorar as atividades de protocolo Andlise da aplicacdo da cartilha
de orienta¢Oes para digitalizacdo cop A
de documentos para autuagdo no definir
SEI
Definigdo e/ou aperfeicoamento
dos procedimentos para acesso, A
- ACE -
uso e transmissdo dos definir
documentos
Revisdo dos procedimentos de
concessdo no SEl de perfil de A
. cop -
Gerente de Assinatura externa e definir
usuarios externos
Revisdo dos procedimentos de A
arquivamento e ACE .
. definir
. desarquivamento
Garantir o acesso aos documentos
Revisdo de procedimentos de ACE A
consulta e empréstimo definir

https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3441565&infra_sistem...

19/24



28/01/2020 SEI/UnB - 3045845 - Programa de gestdo de documentos

recuperagao da informagdo

Otimizar procedimentos de mudanga || Revisdo e atualizagdo dos COGED A
de suporte procedimentos de definir
microfilmagem
Estudo do espago A
de armazenamento adequado de ACE -
) definir
documentos de arquivo
Estudo do acondicionamento A
adequado de documentos de ACE -
. definir
arquivo
Definir o  armazenamento e . .
acondicionamento dos documentos omgn.to N Junto. a
administragdo  superior  para ACE A
manutengdo nas instalagbes definir
prediais do ACE
Estudo e fomento junto a
administragdo  superior  para A
- ACE -
ampliacdo da seguranca dos definir
documentos de arquivo
Continuidade a concessao de A
capacitagdo para os servidores do ACE -
definir
ACE
Capacitar servidores
P Continuidade a promog¢do de
cursos para servidores de A
. .. ACE/COGED ..
unidades académicas e / definir
administrativas
AmphagaQ da 'dllvu'lgag:ao das ACE/COGED A .
consultorias arquivisticas definir
Divulgagdo dos procedimentos de A
gestdao de documentos no site do ACE/COGED -
definir
ACE
Divulgar os servicos e atividades do
ACE Ampliagdo da publicizagdo das
- . A
atividades desenvolvidas pelo ACE -
] definir
ACE no site
Melhoria da publicizagdo das A
atividades relacionadas ao ACE definir
Processo Eletrénico da UnB
Destinagao Revisdo e definigdo de A
procedimentos de transferéncia e ACE -
. definir
recolhimento de documentos
Otimizar as atividades relacionadas a | Revisdo do modelo de listagem
destinagdo final dos documentos de transferéncia e
recolhimento (modo de ACE A
preenchimento — obrigatoriedade definir
em descrever o conteudo dos
documentos)
. ~ . Fomento de maior atuagdo da A
Aval d t d ACE
valiar a documentagdo de arquivo CPAD definir
Recuperar as informagdes Melhoria na organizagdo interna
do arquivo |nter.r.ned|ar|o e COGED/COAP A .
permanente facilitando a definir
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Identificagdo dos documentos | COGED/COAP | A
gue sdo adquiridos pelo ACE definir
Elaboragao de instrumento de A
controle e pesquisa da | COGED/COAP -
N definir
documentagao dos acervos
Revisdo dos metadados inseridos A
nas listagens de || COGED/COAP -
T . definir
transferéncia/recolhimento
Novas ag¢oes
Elaborar manuais e instrugdes Crlagaol ~de normas - para A
. padroniza¢do de documentos da ACE .-
normativas - . " definir
Universidade de Brasilia
Identificagdo e analise dos
sistemas de negdcio utilizados
A
pela UnB, que geram ACE -
. N definir
informacdes e  documentos
arquivisticos
Desenvolvimento de sistema de
- . . . ~ . A
Otimizar sistemas informatizados gestdo de documentos que seja ACE definir
Produgdo/Criagdo integrado aos sistemas existentes
dos documentos
Definicdo dos metadados nos
sistemas a serem criados no A
momento da produgdo do ACE -
definir
documento e ao longo do seu
ciclo de vida.
Aprovagdo e divulgagdo da ACE A
Politica Arquivistica da UnB definir
Fortalecer a atuacdo do Arquivo
Central como unidade responsavel | Aprovagdo dos Programas de A
pela Gestdo de Documentos na UnB Gestdo e Preservacdo de ACE definir
documentos
Utilizagdo e Implementagdo do moddulo de A
~ o ACE _
manutengao dos . gestao de documentos do SEI definir
Implementar  procedimentos  de
documentos =
gestdo de documentos . .
Definicdo de procedimentos para ACE A
gestao de documentos especiais definir
Disponibilizagdo do servico de A
- . ACE -
peticionamento por meio do SEI definir
Aprimorar as atividades de protocolo L .
Criagcdo de sistema de controle A
de expedicdo de documentos e COAP -
. definir
objetos
Implementagdo do ConectaGOV- ACE A
Fortalecer a atuagdo da UnB no | PENnaUnB definir
ambito do Processo Eletronico
Nacional Inser¢cdo da UnB no Protocolo A
! ACE -
integrado definir
Divulgar os servicos e atividades do | Desenvolvimento da solicitagdo
A
ACE. de acesso aos documentos por ACE -
. . definir
meio do site
Criagcdo de carta de servigo do ACE A
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ACE | | definir
Capacitar servidores Deﬁnlf;ao~ de programas de ACE A -
capacitacdo de pessoal definir

Garantir a destinagdo final dos | Definicdo dos procedimentos e
Destinag¢ao documentos produzidos em meio | normatizacdo da destinagdo final ACE
digital dos documentos

A
definir

O plano de agdo apresentado é apenas uma proposta que podera ser aprimorada e complementada com a¢Ges e atividades
que ndo foram previstas por este grupo de trabalho. Além disso, recomenda-se que a implementagdo das agdes deste
plano seja realizada por meio de criagdo de grupos de trabalho, quando necessdrio, que abranja a atuagdo das trés
coordenagdes do ACE.

9. CONSCIENTIZAGAO E TREINAMENTO DE SERVIDORES PARA APLICAGAO DO PROGRAMA DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

A conscientiza¢do sobre a importancia do programa e suas implicagdes na mudancas de procedimentos relacionados a
gestdo de documentos na Universidade de Brasilia é primordial para toda a comunidade, mas principalmente para os
servidores do Arquivo Central, que possuem dentre suas atribui¢des a difusdo de tais procedimentos.

O ACE deve garantir que seus servidores estejam cientes:

e Daimportancia da conformidade com a politica arquivistica da universidade e com o sistema de arquivos (SAUNB);

e De suas fungbes e responsabilidades para atuarem em conformidade com o plano de a¢Bes e com as sugestdes de
melhoria propostas na gestdo de documentos;

e Da relevancia e importancia de suas atividades individuais e de como elas contribuem para o alcance dos objetivos do
programa;

e Dos impactos reais ou potenciais associados as atividades.

O treinamento para requisitos e praticas para gestdo de documentos deve ser disponibilizado para todos os niveis funcionais
da organizagdo, capacitando todos os potenciais produtores de documentos como manté-los integros, confidveis, disponiveis
e acessiveis.

10. COMUNICACAO E DIVULGAGCAO DO PROGRAMA

A implementag¢do do programa de gestdo de documentos influencia diretamente as atividades de todos os envolvidos com a
producdo de documentos, mas principalmente o Arquivo Central, unidade responsavel pela normatizagdo de procedimentos
relacionados a gestdo de documentos.

A comunicagdo interna aos membros do Arquivo Central tera como foco divulgar aos seus servidores os principais pontos do
programa e como suas a¢oes de implementagdao poderdo influenciar em suas atividades. O principal objetivo desta etapa é
otimizar a comunicagdo entre dire¢do, coordenagdes e servidores para que todos sintam-se parte do processo.

Para a divulgacdo do programa para toda a universidade é necessario destacar seus objetivos, beneficios e sua
aplicabilidade. Dessa forma, serdo definidas as responsabilidades dos servidores e evidenciada a importancia do
cumprimento dos procedimentos relacionados a gestdo de documentos por todos.

11. MONITORAMENTO DA APLICAGAO DO PLANO DE ACAO

A aplica¢do do Programa de Gestdo de Documentos devera ser monitorada para se ter o controle de sua implementagdo. O
monitoramento da aplicagdo do plano de agdo devera ser realizado periodicamente, verificando os resultados das agdes que
estdo sendo realizadas, dos pontos positivos e negativos, e das melhorias a serem realizadas.

E necessério medir se o plano de agdo estdo sendo cumprido dentro do prazos previstos, além disso, é imprescindivel ter o
controle das ag¢Ges que nao estdo sendo realizadas em conformidade com os padrdes definidos e quando necessario propor
medidas corretivas.

12. AUTOAVALIACAO DO PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

O estabelecimento do programa pode implicar em revisdo periddica e corre¢des de carater operacional e estratégico. Como
resultado da autoavaliagdo,podem ser geradas decisdes, providéncias e medidas de aperfeicoamento do préoximo ciclo do
planejamento da gestdo de documentos.

A autoavaliagdo do programa pode ocorrer por meio de levantamento de indicadores, relatérios, reunides e entrevistas,
entre outros e permitira uma melhoria continua na do Programa de Gestdo de Documentos.
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