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Apresentacao

Esta cartilha aponta uma introdugdo a normatizacdo dos procedimentos administrativos
relativos a documentacdo arquivistica produzida e/ou recebida no ambito da Universidade
Federal do Ceara (UFC). Nesse sentido, apresentam-se nogdes referentes a produgio,
classificacdo, avaliagdo, destinagdo e preservacdo de documentos arquivisticos. Ela foi
elaborada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), criada pela
Resolugdo n.° 46/CONSUNI, de 10/11/2014, com o objetivo de orientar e analisar a
avaliac@o de documentos arquivisticos no ambito da UFC. A avaliagdo tem como objetivo a
destinagao final da documentagdo arquivistica, seja o recolhimento para a guarda
permanente ou a eliminagao.

Desde a sua criagdo, a CPAD da UFC assume, mesmo que temporariamente, fungdes que
vao além daquelas estabelecidas na resolugdo supramencionada, em virtude da inexisténcia
de um orgédo central arquivistico na UFC. Tais fung¢des deverdo ser assumidas pelo 6rgdo
arquivistico central, a ser implantado com o Sistema Integrado Arquivistico (STARQ-UFC).

Portanto, a CPAD ja demonstrou para a administragdo superior da UFC a necessidade de
implanta¢do de um Arquivo Central, que teria a fungdo de planejar, implementar politicas de
gestdo documental, normatizando os procedimentos técnicos a serem cumpridos pelos arquivos
setoriais da instituicdo, bem como ter a custddia e realizar a preservagdo dos documentos em
fase permanente. Para alcangar esse intuito, ¢ essencial que ndo somente a gestdo da UFC mas
também os servidores estejam cientes quanto a necessidade do desenvolvimento de um
programa de gestdo de documentos e da utilizagdo de praticas arquivisticas no seu dia a dia
laboral.

O Programa de Gestdo de Documentos ora sugerido busca disseminar a importancia e os
beneficios de normativos e procedimentos arquivisticos que devem ser aplicados em todo o
ciclo vital do documento (da sua produgéo até sua destinagdo final), englobando a implantagio
de projetos das mais variadas areas do conhecimento, para que a universidade se adeque a
demanda contemporanea e atenda o clamor da sociedade por mais celeridade, transparéncia,
economicidade, eficiéncia e eficacia na administracdo publica.

E necessério destacar que as informagdes contidas nesta cartilha estdo de acordo com o
que dispdem: a Lei 8.159/1991, que institui o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) e
implantou a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados, tendo o Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ) como o organismo central dessa politica; a Lei 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagao), regulamentada pelo Decreto 7.724, de 16 de
maio de 2012; e outros instrumentos legais que compdem o ordenamento juridico
arquivistico.

Por fim, ¢ preciso evidenciar que o principal objetivo desta cartilha ¢ fornecer aos
servidores da instituicdo uma introdugio a gestdo das informagdes arquivisticas, buscando, com
isso, fortalecer e multiplicar as melhores praticas, caminhando sempre na direcdo da eficiéncia,
eficacia e inovagdo no contexto da gestdo arquivistica na UFC.
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O arquivo é um espaco VIVO!

A expressdo “arquivo morto” ¢ muito comum tanto em programas de televisdo,
séries, revistas, quanto no ambiente de trabalho. A ideia de um “arquivo morto” ¢é
equivocada e faz transparecer que o arquivo ¢ um local para acimulo de papéis
empoeirados que ja cumpriram todas as suas fung¢des, uma espécie de “cemitério da
informag@0”. Essa percep¢ao esta longe da realidade.

O arquivo ¢ um espaco de construgdo do conhecimento, onde se preservam
documentos que podem assegurar os direitos aos cidaddos. E o local de preservagio
da memoria e de registros historicos que evidenciam as transformagoes de habitos e
culturas dos mais diversos segmentos da sociedade.

Nele se acumulam as fontes para pesquisas das mais variadas areas, portanto ¢
um local onde o conhecimento nasce, se dissemina, se preserva e onde se
conservam os registros de nossa vida publica e privada, ao qual se recorre quando
se necessita de documentos comprobatorios.
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O arquivo ndo ¢ morto! E vivo e, mais do que vivo, ¢ dindmico! E um local onde
a informacao flui e renasce a todo instante! O arquivo ¢ vida!

Voceé sabe 0 que é um arquivo?

Conforme o Diciondrio brasileiro de terminolo-
gia arquivistica, arquivo ¢ “um conjunto de docu-
mentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia,
no desempenho de suas atividades, independente-
mente da natureza do suporte” (ARQUIVO NA-
CIONAL, 2005, p. 27).




O arquivo também tem idade!

1? idade
= 2" idade

-:. 3* idade

o= — — 0=

* Arquivo corrente/setorial — Conjunto de documentos de uso frequente,
normalmente mantidos com quem os produz. Nessa fase, os documentos ainda
possuem seu valor primario (administrativo), ou seja, referente ao motivo pelo
qual aquele documento foi produzido.

* Arquivo intermediario — Conjunto de documentos de uso pouco frequente,
originados nos arquivos correntes, que aguardam sua destinagdo final: eliminagdo
ou guarda permanente. Nessa fase, os documentos ainda possuem valor primario.

* Arquivo permanente — Conjunto de documentos preservados em carater

definitivo. Nessa fase, ha uma preponderancia dos valores historicos, cientificos e
culturais dos documentos.

Para saber mais:

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Dicionario brasileiro de

terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005. Disponivel em: http://www.arquivonacional.gov.br/
images/pdf/Dicion Term Arquiv.pdf



http://www.arquivonacional.gov.br/

O que ¢ gestio de documentos?

A Lei 8.159/1991, em seu art. 1°, determina que “¢ dever do Poder Publico
a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico
e como elementos de prova e informagdo.” A Universidade Federal do Ceara,
enquanto institui¢ao publica é responsavel pela gestdo e preservacdo de seus !
documentos arquivisticos, respeitando a legislacao federal.

A referida lei, em seu art. 3°, define gestao de documentos como sendo
“o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producao,
tramitagao, uso, avalia¢@o e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminacdo ou recolhimento para guardapermanente.”

Para evitar que os documentos sejam produzidos sem nenhuma otimizagao,
se acumulem de forma desordenada ou venham a se extraviar e/ou se deteriorar
precocemente, ¢ necessario que haja a gestdo documental, que ocorre entre as
idades corrente ¢ intermediaria e contempla trés fases: producdo, utilizagdo e
destinagdo dos documentos.

1* fase: producido documental

Produgdo documental ¢ o ato de produzir documento padronizado em razdo das
necessidades de pessoa fisica ou juridica, adequando-se as tecnologias digitais de
informagao e de comunicagdo (TDICs) e aos procedimentos administrativos.

Portanto, refere-se ao ato de elaborar um documento em razido das atividades
especificas de uma entidade, seja cla pessoa fisica ou juridica. Nessa fase, busca-
se otimizar a criagdo de documentos, evitando a produgdo daqueles que ndo sdo
essenciais ou necessarios.

E recomendavel que a classificagio arquivistica seja feita no momento da
produgdo, porém podera ser realizada também na fase de utilizacdo. Nao esquega!
Evitar a produgao e acumulo de copias significa racionalizagdo de fluxos de trabalho
e conscientizagdo ambiental.

Para saber mais:

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de Redagdo da

Presidéncia da Republica. 3. ed. rev. atual. e ampl. Brasilia:
Presidéncia da Reptblica, 2018. Disponivel em:
http://www4.planalto.gov.br/ centrodeestudos/assuntos/manual-de-
redacao-da-presidencia-da- republica/manual-de-redacao.pdf



http://www4.planalto.gov.br/

2? fase: utilizacao de documentos

A utilizagao ¢ a fase que torna o documento acessivel, ou seja, disponivel para uso
no tempo que for necessario. Para isso, € preciso que as praticas arquivisticas sejam
eficientes na institui¢do. Essa fase se refere ao fluxo percorrido pelo documento
para o cumprimento de sua fun¢do administrativa. Ela envolve métodos de controle
relacionados as atividades de protocolo.

Que praticas arquivisticas sao essas?

Rotinas padronizadas de protocolo, classificagdo, ordenacdo, arquivamento
e recuperacdo da documentagdo produzida e recebida na instituigdo. Para sua
efetivacdo, sdo utilizados métodos ¢ instrumentos de controle e recuperagdo da
informagdo. Ex: indice, guias de empréstimos.

Que é classificacao?

Classificacdo ¢ a organizacdo logica dos documentos de um arquivo, de acordo
com um plano de classificagio. E um procedimento que se realiza pela analise e
identificagdo do dossié ou do contetido dos documentos para, em seguida, se atribuir
um cédigo correspondente ao assunto identificado.

Uma classifica¢do adequada pode garantir, em ultima instancia, uma eficiente
recuperacdo da informagdo e facilitar a sua apropriada destinagdo final. Segue
exemplo retirado do Codigo de classificagdo de documentos de arquivo das
atividades-meio do Poder Executivo Federal:

026.1 BENEFICIOS
026.11 SEGURO

026.12 AUXILIOS
- Ordenar por:

acidente

doenga

funeral
natalidade
reclusao

- ver também (024.92.

Fonte: BRASIL, CONARQ. Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo das
atividades-meio do Poder Executivo Federal. 2001. p. 21.



Classificacao é diferente de ordenacao!

Ordenacgao ¢ a organizagao espacial dos documentos visando a sua recuperagao.
E complementar 2 classificagdo. Recomenda-se que esteja de acordo com um plano
ou codigo de classificacdo adotado pela instituicdo. Facilita o uso corrente e mostra
arelag@o entre os documentos, as fungdes e atividades da instituigdo. Dessa forma se
mantém a organicidade da documentacdo da institui¢ao.

Portanto, ¢ possivel tanto ordenar sem classificar quanto classificar sem
ordenar. Mas, para que a recuperacgdo da informagao e o cumprimento do ciclo vital
dos documentos se desenvolvam de forma eficiente e eficaz, ¢ necessario que as
duas operagdes ocorram de forma complementar.

Vocé sabe qual o instrumento normativo que a UFC adota
para classificar seus documentos arquivisticos?

Para as atividades-meio:

» Codigo de classificagio de documentos de arquivo para a administra¢do
publica: atividades-meio, elaborado pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), aprovado pela Resolugdo n.° 45, de 14 de fevereiro de 2020.

Para as atividades-fim:

» Cadigo de classificagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-fim das
instituicoes federais de ensino — IFES, aprovado pela Portaria AN/ MJ n.° 092, de 23 de
setembro de 2011.

Diferenca entre atividade-meio e atividade-fim
Atividade-meio: sdo todas as agdes de suporte realizadas para que a universidade
alcance seus objetivos. Por exemplo, aquelas desenvolvidas pela Procuradoria Geral,

PROGEP, PROPLAD, STI, UFC INFRA etc.

Atividade-fim: sdo todas as agdes ligadas diretamente aos objetivos finalisticos da
universidade. Por exemplo: ensino, pesquisa e extensao.

A gestdo de documentos ¢ unica e se aplica a documentos,
independentemente de seu suporte, portanto, em formato digital e
ndo digital.




3? fase: destinacao dos documentos|

A terceira fase da gestdo documental abrange as atividades de avaliagdo (determinac@o
dos prazos de guarda), selegdo, custodia e destinagdo final dos documentos, isto ¢, a
defini¢do de quais documentos serdo encaminhados para eliminagdo e quais devem ser
mantidos em guarda permanente, em razdo do seu valor secundario (historico,
administrativo, cultural).

Documentos arquivisticos tem valor?

Sim! Podem apresentar os seguintes valores:

Primario: atribuido em func¢do do interesse que possam ter para a entidade
produtora, considerando a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.
Esta ligado ao motivo pelo qual o documento foi produzido.

Secundario: sua utilidade difere dos fins para os quais foram originalmente
produzidos ¢ ¢ atribuida em fungdo do interesse historico, cultural e cientifico para
a entidade produtora e a sociedade como um todo.

VALORES DOS
DOCUMENTOS

Valores primarios Valores secundarios
(imediatos) (mediatos)
Administrativo, Probatorio, informativo,
fiscal e legal historico e cultural
Fase Fase Fase
corrente intermediaria permanente




Como definir o valor de um documento?

Avaliando! A avaliagdo consiste em um trabalho de analise e determinagdo do
valor do documento, com o intuito de definir os prazos de guarda (periodo de vigéncia
em cada fase do ciclo vital) e a destinagdo final (eliminagao ou guarda permanente). O
instrumento que norteia a avaliagdo do documento ¢ a tabela de temporalidade.

Depois da avaliagdo, o que fazer? Selecionar os documentos, ou seja, separar
aqueles de valor permanente daqueles que podem ser eliminados.

Terminou de avaliar os documentos? Eles ja cumpriram seu
prazo de guarda? O que fazer?

Agora sim! Efetivar a transferéncia (passagem de documentos do arquivo
corrente para o intermediario) e/ou recolhimento (entrada dos documentos
para o arquivo permanente) ou eliminagdo dos documentos destituidos de valor
secundario.

TRANSFERENCIA

Arquivo Arquivo Arquivo

Corrente Intermediario Permanente

N A

\_ RECOLHIMENTO

RECOLHIMENTO




Ha instrumento de gestio que orienta a
avaliacdo dos documentos!

A tabela de temporalidade ¢ o instrumento de gestdo que fornece as diretrizes para
o cumprimento dos prazos e condi¢des de guarda dos documentos no seu ciclo vital.

Nas institui¢oes federais de ensino (IFES), como a UFC, ha dois instrumentos
que orientam a avaliagao da documentagao relativa as atividade-meio e atividade-fim,
respectivamente:

* Classificagdo, temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-meio da administragdo publica, publicagdo do CONARQ;

» Tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-fim das institui¢ées federais de ensino superior— IFES , de uso obrigatorio,
conforme disposto na Portaria do MEC n.° 1.261/2013 (veja o exemplo).

PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE | FASEINTER-
CORRENTE | MEDIARIA

DESTINAGAO FINAL | OBSERVAGOES

024.91 CONCESSOES
ALISTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA)
DOAGAO DE SANGUE 5 anos 47 anos Eliminagdo
FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO)
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE

DEFICIENCIA
024.92 AUXILIOS 5anos a
ALIMENTACAO/REFEICAO Até contar da
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/CRECHE aprovagio | data de Eliminagio
FARDAMENTO/UNIFORME das contas aprovagdo
MORADIA dascontas
VALE-TRANSPORTE
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES 5anos 95 anos Guarda permanente
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES 5anos 95 anos Guarda permanente
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA | 5anos | 47 anos | Eliminagdo
026.1 BENEFICIOS

Fonte: BRASIL, CONARQ. Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo das
atividades-meio do Poder Executivo Federal. 2001. p 61



Avaliacao, selecio...
Entao, pode eliminar documento arquivistico?

Pode sim, desde que observados alguns critérios. Nao ¢ possivel guardar tudo!
A avaliacdo ¢ a selegdo permitem a racionalizagdo do actimulo de documentos
produzidos e recebidos pela UFC. A Resolugdo n.° 40, de 9 de dezembro de 2014,
do CONARQ), dispde acerca dos procedimentos e critérios para a eliminagdo da
documentacgao arquivistica publica. Atente-se para os seguintes passos:

Preencher a
Listagem de

Eliminacao de
Documentos

Enviar a listagem
em formato de
minuta para
deliberacao da
CPAD

W

Submeter a minuta da
listagem para apreciacao
e recolher as assinaturas

dos responsaveis pela

selegao, presidente da
CPAD e Reitor.

Publicar o Edital
de Ciéncia de
Eliminacao de

Documentos no

Diario Oficial da

Uniao

W

Efetuar a
eliminagao dos

documentos

Atualmente, esse procedimento é feito no SEIL através do processo Gestio da

Publicar o Termo
de Eliminagao de
Documentos em
Boletim Interno ou
sitio da UFC

Informacao: Eliminacao de Documentos Arquivisticos.

Decidir o destino dos documentos ¢ tarefa complexa! Por isso, existe a
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) para coordenar essa
acgao!

Nao esquega: ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele que
desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social. Lei Federal n.°

8.159, de 08 de janeiro de 1991, art. 25.




Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos — CPAD

O art. 18 do Decreto n.° 4.073/2002 determina que, em cada 6rgdo e entidade
da Administragdo Publica Federal, deve ser constituida uma CPAD para orientar
e realizar o processo de analise, avalia¢do e selecdo da documentacdo produzida e
acumulada no seu ambito de atuagdo, tendo em vista a identificagdo dos documentos
para guarda permanente e a eliminagdo daqueles destituidos de valor. ACPAD/UFC
foi instituida por meio da Resolugdo n.° 46, de 10 de novembro de 2014,

Digitalizacio de documentos

A digitalizagdo ¢ um recurso que favorece o acesso e diminui o manuseio dos
documentos fisicos originais, contribuindo para a sua preservagao.

Conforme o Decreto n.° 10.278, de 18 de marco de 2020, os
documentos publicos somente podem ser eliminados apds o
processo de digitalizagdo, desde que cumpridos os requisitos
técnicos estabelecidos na legislagdo e reproduzidos todos os
efeitos legais para serem equiparados aos documentos fisicos.
E importante ressaltar que os documentos de carater permanente

ndo devem ser eliminados apo6s a sua digitalizagdo. O art. 25° da
Lei n.° 8159, de 08 de janeiro de 1991, determina que “Ficara
sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir
documentos de valor permanente ou considerado como de
interesse publico e social”.

Documento digitalizado

E a imagem de um documento analdgico (papel, microfilme etc.), produzida por
um scanner. O arquivo gerado ¢ armazenado em meio digital.

Documento digital

E o documento produzido e tramitado somente em meio digital. Apresenta
unidade logica interpretavel por computador e ¢ armazenado em suporte apropriado.



Dicas de conservacao

* Nao utilize grampos e clipes metalicos nos documentos, pois o metal pode oxida-
los (ferrugem), levando a sua perda;

* Nao coloque documentos proximos a alimentos ¢ bebidas, pois estes atraem
insetos que podem infestar o acervo ¢ levar a perda da documentacéo;

* Nao tente secar o documento ao sol, ventilador, ferro de passar ou similares. Em
caso de documentos danificados por algum sinistro, como agua, lama, cafg,
comunique o incidente a um profissional capacitado (conservador, arquivista,
bibliotecario e musedlogo), para que este possa empreender os procedimentos
adequados de conservagao;

* Nao aplique fita adesiva e similares nos documentos como forma de reparar
rasgos e perdas, pois estes aceleram o seu processo de acidificacdo;

* O acondicionamento adequado dos documentos ¢ necessario para sua preservagao,
evitando os processos de degradagdo que podem migrar de um suporte para outro,
assim prevenindo os desastres ¢ a proliferagdo de agentes quimicos, fisicos e
biologicos;

« Utilize caixas de polionda branca ou transparente, pois se trata de material inerte,
funcionando como uma boa barreira para a umidade, protegendo os documentos;

» Néo utilize barbantes e clasticos para organizar um processo ou grupos de
documentos. Deve-se usar cadar¢o de algoddo, evitando rasgos e perdas da
documentagio;

* Trabalhe utilizando os equipamentos de prote¢do individual (luvas, mascaras,
tocas e aventais), os quais devem ser solicitados via SIPAC a Divisdo de
Almoxarifado.

Nio esquega que também precisamos estar atentos com relacao
a temperatura e umidade relativa do ar, acimulo de poeiras e

outras particulas, incidéncia de luz solar, ventos etc., que
também podem contribuir para a deterioragdo de documentos.




Cuidado no armazenamento e transporte dos documentos!

* O armazenamento dos acervos deve ser feito em estantes ¢ armarios de metal,
preferencialmente, para que ndo haja proliferacdo de agentes bioldgicos, como
insetos, fungos e roedores;

* Evite deixar documentos no chdo, em lugares umidos, proximos a locais que
tenham alimentos (tais como cozinhas e copas) e em lugares de acesso irrestrito
(corredores, abaixo de escadas, hall de entrada, recepgao de publico, banheiros etc.);

» Utilize carrinhos para o transporte de grande quantidade de documentos dentro dos
setores e entre as unidades;

* O traslado de documentos entre unidades distantes deve ser realizado em carro ou
caminhdo oficial, para ndo ocasionar danos ao acervo. Evite o transporte inadequado,
como em sacos plasticos, carros abertos e meios de transporte pessoais.

Documentos digitais? Também precisam ser cuidados!

* Nao delete ou exclua documentos institucionais (oficios, mensagens eletronicas)
produzidos no desempenho das atividades funcionais;

* Faga copias de seguranca (backups) ¢ armazene em locais distintos;

* Migre os documentos para formatos que podem ser compartilhados por diferentes
usuarios (softwares livres);

» Utilize preferencialmente correio eletronico institucional, evitando o uso de e-mail
pessoal.

Sistema Eletronico de Informacao (SEI) na UFC

O SEI foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido (TRF4). Trata-
se de um sistema eletronico para a produgdo, edi¢do, assinatura e tramite de processo,
oferecido de forma gratuita aos orgdos da Administragdo Publica. Esse sistema esta
inserido no Processo Eletronico Nacional (PEN).

O PEN ¢ um conjunto de agdes lancadas em 2012 entre diversos orgdos da
Administragdo Publica Federal, atualmente sob a coordenagdo do Ministério da
Economia, que visa a constru¢do de uma infraestrutura publica de processos e de fluxos
de trabalhos eletronicos. Ele tem como objetivo a melhoria das rotinas de trabalho por



meio de ganhos de agilidade, transparéncia e redugdo de custos. A adesdo ao PEN ¢
uma forma de atender ao Decreto n.° 8.539/2015, que dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realizagdo do processo administrativo no dmbito da Administragao
Publica Federal. O SEI ¢ uma das trés grandes agdes do PEN, sendo elas:

* O Sistema Eletronico de Informagdes(SEI);

* O barramento de integragdo do SEI;

* O Protocolo Integrado.

Na UFC, o SEI foi instituido pela resolu¢do do CONSUNI n.° 69, de 19 de dezembro
de 2017, e sua operacionalizagdo teve inicio em 02 de janeiro de 2018. Nessa data, foi
feita uma virada de chave total, e, desde ento, todos os processos administrativos da
universidade passaram a ser produzidos e tramitados em meio eletronico, na plataforma
SEL
Beneficios apresentados pelo SEI
* Acesso remoto;

* Controle de nivel deacesso;
* Tramitagao de processos em multiplas unidades administrativas;

» Acompanhamento integral das trilhas de processos;

* Redug@o de custos (solucdo ofertada sem 6nus na aquisigdo, redugdo do uso de papel e
de impressoras);

* Maior celeridade no tramite dos processos;
* Maior transparéncia nos fluxos de trabalho;

* Produgdo de processos administrativos ja classificados de acordo com instrumentos
arquivisticos;

* Desenvolvimento colaborativo, ou seja, as atualizagdes ¢ melhorias do sistema sao
desenvolvidas em conjunto pelos mais diversos 6rgaos da Administragao Ptiblica Federal.



A gestao de documentos no SEI
O SEI ¢ um sistema eficiente no objetivo que ele se propoe: producao,
tramite e controle do fluxo de processos administrativos. Como boas praticas de
uso do sistema, sugerimos as seguintes ferramentas:
» Acompanhamento especial para os processos em tramitagao;
* Bloco interno para o arquivamento de processos que ja cessaram seu tramite.
Salientamos que todos os processos incluidos no SEI foram atrelados a um

codigo de classificagdo do CONARQ. Isso significa que, ao abrir um processo, 0
servidor esta definindo seu prazo de guarda e sua destinagdo final.

Atente para abrir um processo que realmente reflita a atividade que vocé

quer desenvolver. Ao fazer isso, vocé facilitara as destinagdes finais e
ira descongestionar a tela de controle de processos.

O SEI ndo se propode a dar conta de todas as fases da gestdo documental e muito
menos da preservagdo digital. Para que os documentos de cardter permanente sejam
preservados de maneira adequada, devem ser transferidos para um repositorio
digital confiavel (RDC-arq), como o Archivematica. Esses dois sistemas devem ser
interoperaveis de forma a manter uma linha ininterrupta que ndo permita
adulteragdes ¢ assim garanta a presungdo de autenticidade (preservagdo da cadeia
de custodia).

Conclusao

Nesta cartilha, evidenciamos a necessidade de uma gestdo documental para os
arquivos da Universidade Federal do Ceara. Desse modo esperamos contribuir para
as boas praticas arquivisticas dessa instituigdo, evitando-se:

» Formagao de massas documentais acumuladas, tanto no que se refere a documentos
fisicos quanto digitais.

* Inviabilidade da eliminag¢do de documentos que tenham cumprido seus prazos de guarda;

* Deterioracdo de documentagio com carater de guarda permanente;



* Ineficiéncia e lentiddo na disponibilizacdo de informagdes essenciais para a
tomada de decisdes;

» Aumento de custos (falta de otimiza¢do de espagos de guarda, multas provenientes de
informagdes ndo encontradas etc.);

* Destruigao do patrimoénio e da memoria publica institucional.

Finalmente, esta cartilha se prop0s a trazer algumas orientagdes relativas a gestdo
de documentos arquivisticos da UFC, visando a facilitar as rotinas administrativas
referentes aos fluxos documentais da institui¢@o.

Para saber mais, consulte o nosso site www.cpad.ufc.br ou entre em contato
conosco por e-mail cpad@ufe.br.



http://www.cpad.ufc.br/
mailto:cpad@ufc.br
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