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Diagnéstico do eixo tematico: DIRETRIZES PARA CUSTODIA E GUARDA DE DOCUMENTOS E
INFORMAGCOES

Gestao Documental

Gestao Documental é entendida como um conjunto de procedimentos, rotinas e operacoes
técnicas que visam a racionalizacao e eficiéncia na producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e
destinacéo, com a finalidade de gerenciar o ciclo de vida dos documentos em suas fases corrente,
intermediaria e permanente. Uma politica de gestdo de documentos eficiente serve de apoio a
todas as atividades administrativas e académicas de uma Instituicdo Federal de Ensino Superior
(IFES), garantindo transparéncia e eficiéncia na prestacao de servigos bem como proporcionando

prestacao de informagdes ao cidadao de forma agil e correta.

O Arquivo e Protocolo Geral € unidade vinculada a Reitoria, responsavel pela
implementacdo da gestdo de documentos e informagdes arquivisticas da UNIPAMPA, em todas
as fases do ciclo vital documental, sendo de sua responsabilidade o recolhimento, a organizacao,
a preservagao e a garantia do acesso ao acervo documental da Universidade bem como aos
demais documentos de arquivo, independente do suporte, inclusive os digitais. Entre as atividades
que envolvem a gestdo documental, estdo as atividades ja realizadas pelo Protocolo, tais como:
recebimento, classificagao, registro, distribuicdo, controle da tramitacao, expedicdo e autuagéo de
documentos avulsos para formagao de processos, € os respectivos procedimentos decorrentes. O
acervo arquivistico da UNIPAMPA é composto por todos os documentos produzidos e recebidos,
acumulados no decorrer das atividades desenvolvidas nas diversas unidades académicas e

administrativas, independente de seu suporte, no ambito da Universidade.

O procedimento de avaliagdo de documentos arquivisticos é parte integrante do processo



de gestdo documental, e se utiliza de duas ferramentas basilares para sua realizagao, sendo eles
0 Cddigo de Classificagdo Documental (CCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinagéao (TTD)
relativos as atividades-fim das IFES, e que tiveram seu uso determinado pelo Ministério da
Educacéo através da Portaria n® 1.261, de 23 de dezembro de 2013. No concernente a gestao
documental dos documentos produzidos pelas atividades-meio, a UNIPAMPA deve seguir
orientacdo do Arquivo Nacional que dispde sobre o uso de modelo de Cdédigo de Classificagao de
Documentos (CCD) e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTD) aprovados

por esse 6rgao, de acordo com a Resolucao N2 35/2012.

Embora seja uma atribuigdo desta Unidade a custdédia de documentos de carater
intermediario e permanente, em decorréncia da auséncia de espaco adequado para a instalacao
de um Arquivo Geral, a custédia desses documentos fica com as unidades produtoras durante
todo seu ciclo vital. Entende-se por custédia a responsabilidade juridica pela guarda e protecéo de
documentos de arquivo. A responsabilidade pela custdédia documental se estende a todas as

unidades administrativas e académicas da Universidade.

O gréfico 01 ilustra o numero de processos autuados no perfil Gabinete da
Reitoria/PROGEPE/Campi, sendo total de cinco unidades protocolizadoras presentes nos campi.
O GURI aponta registros realizados desde o ano de 2012, quando o médulo protocolo no referido

sistema passou a operar.

Grafico 1. Numero de processos autuados no perfil Gabinete da Reitoria/lPROGEPE
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Em sete anos de funcionamento do modulo protocolo, foram autuados 10.256 processos
até o momento. Os processos em questdo apenas recebem classificagdo arquivistica e tém sua
temporalidade determina. No entanto, ndo ha Arquivo Geral para que esses processos de valor
permanente sejam devidamente arquivados e tratados. Eles se encontram, em sua totalidade,
arquivados nessas unidades produtoras, muitas vezes sem as condigdes adequadas de

armazenamento.

O Protocolo Geral da UNIPAMPA foi instituido no ano de 2013, quando o0s processos
passaram a ser autuados no perfil Protocolo Geral no sistema GURI. Até o presente momento
(jun/2018), somam mais de 12.000 processos, distribuidos entre todos os campi que nao possuem
unidade protocolizadora, as Pré-Reitorias e suas unidades, com excecdo da PROGEPE, que
autua seus processos. Da mesma forma que ocorre na situagao anterior, 0s processos apenas
recebem classificacdo arquivistica e tém suas temporalidades definidas, mas se encontram
armazenados nas suas unidades, na maioria das vezes, em locais inadequados e nao

recomendados para armazenamento de documentos publicos.

Grafico 2. Numero de processos autuados no perfil Gabinete da Reitoria/lPROGEPE
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Diante do exposto, a definicdo de politicas e normas referentes aos arquivos institucionais

esta entre as prioridades desta Unidade, que conta atualmente com trés servidores, sendo uma



Arquivista, profissional responsavel pela construgdo, implementagcdo e acompanhamento das
politicas de gestédo documental, e dois Assistentes em Administracédo que atuam nas atividades do

Protocolo Geral.

Destaca-se a necessidade de engajamento de toda a comunidade académica para a
sensibilizacdo sobre a importancia do desenvolvimento de politicas de gestdo documental bem
como politicas de preservagao documental de longo prazo, principalmente porque estamos em
processo de migracao de suporte, do papel para o digital, tornando a preservacao digital um

grande desafio para a UNIPAMPA.

Existem projetos de pesquisa referentes aos repositérios digitais confiaveis, que sao
realizados por servidoras da universidade, e o produto dessas pesquisas resultara em repositorios
digitais de documentos arquivisticos em pleno funcionamento. Para tanto, ha a necessidade de
institucionalizar o uso desses repositérios como forma de resguardar a informagao, garantindo
que ela se mantenha auténtica e integra, tanto do ponto de vista administrativo-juridico quanto do

ponto de vista historico.

Acbes pretendidas:

e criacao do Sistema de Arquivos da UNIPAMPA,;

e normatizacao das politicas de arquivo, através da elaboracdo e aprovagao de
diretrizes para gestdo de documentos; para preservacao, acesso e difusao de
documentos, visando a transparéncia ativa;

e ampliacao e fortalecimento da estrutura e da equipe do Arquivo e Protocolo Geral,
principalmente de profissionais da area de Arquivologia, para que as atividades
propostas possam ser concluidas;

e sensibilizagdo continua das unidades administrativas e académicas sobre a
importancia da gestao arquivistica na UNIPAMPA,

e construcdo de prédio especifico para o Arquivo Geral, atendendo ao documento
“Recomendacbes para Construcédo de Arquivos”, de autoria do Arquivo Nacional;

e aquisicdo de tecnologias que atendam as recomendagbes técnicas do Arquivo
Nacional;

e claboragdo e ampla divulgagdo no ambito da comunidade universitaria do Manual

de Gestao de Documentos;



e dar visibilidade as acbes desenvolvidas pelo Arquivo e Protocolo Geral em parceria

com a Assessoria de Comunicacao Social.



