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RESUMO

Dissertacao de Mestrado
Programa de Pés-Graduacéo Profissional em Patriménio Cultural
Universidade Federal de Santa Maria

TREINAMENTO DE SERVIDORES VIA MOODLE COM VISTAS A
PRESERVAGAO DO PATRIMONIO DOCUMENTAL DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

AUTORA: CINARA REIS FLORES

ORIENTADOR: PROF. DR. CARLCS BLAYA PEREZ
Data e local da defesa: Santa Maria, 16 de margo de 2017.

A Universidade Federal do Pampa (UNIPAMPA), criada no ano de 2008, conta com
uma estrutura de 10 campi instalados em diferentes cidades do sul do estado do Rio
Grande do Sul, e exerce uma grande influéncia social e econémica na regido em
que atua. Considerando o fato de ser uma das mais novas universidades federais do
Brasil, a organizagdo e preservagdo da documentacgéo que registra sua criagao e os
primeiros anos de funcionamento é muito importante, afinal, devido seu pouco tempo
de existéncia, € menos dificil para o arquivista conseguir implantar as politicas de
preservagdo, pois o volume documental ainda & pequeno em relagdo a outras
instituicoes de ensino superior do pais, e tendo desde cedo o tratamento adequado
aos arquivos facilita a preservagédo de sua memoéria. Para dar inicio ao tratamento da
documentagdo da instituicdo, que contava, até maio de 2016, com apenas uma
arquivista, vislumbrou-se a possibilidade de treinar os demais servidores, que
também s&o os principais usuarios, para atuarem adequadamente nos arquivos de
suas respectivas unidades na UNIPAMPA para assim conseguir aplicar as politicas
arquivisticas mais amplamente, além de fortalecer a conscientizagio sobre a
importancia do patrimdnio documental e a valorizagdo da memdria institucional. Nos
anos de 2014 e 2015 foram realizados treinamentos presenciais com 155 servidores
técnicos administrativos em educag@o, em cinco campi diferentes, e com base no
resultado destes treinamentos e a nova conjuntura econdmica da Universidade, esta
pesquisa apresenta como produto uma proposta de treinamento a distancia para ser
disponibilizada via plataforma Moodle a todos servidores.

Palavras-chave: Treinamento. Moodle. Politicas arquivisticas. Preservacio da
documentacao.



ABSTRACT
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The Federal University of Pampa (UNIPAMPA), created in 2008, has a structure of
10 campuses installed in different cities in the southern state of Rio Grande do Sul,
and exerts a great social and economic influence in the region in which it operates.
Considering the fact that it is one of the newest federal universities in Brazil, the
organization and preservation of the documentation that records its creation and the
first years of operation is very important, after all, due to its short time of existence, it
is less difficult for the archivist to achieve Implement the preservation policies, since
the documentary volume is still small in relation to other institutions of higher
education of the country, and having early treatment appropriate to the files facilitates
the preservation of their memory. To begin the treatment of the documentation of the
institution, which counted until May 2016, with only one archivist, it was possible to
train the other servers, who are also the main users, to act appropriately in the
archives of their respective units In UNIPAMPA in order to be able to apply archival
policies more widely, in addition to strengthening awareness of the importance of
documentary heritage and the enhancement of institutional memory. In the years
2014 and 2015, there were face-to-face trainings with 155 administrative
administrative staff in education, in 5 different campuses, and based on the results of
these trainings and the new economic situation of the university, this research
presents as a product a distance training for Be made available via the Moodle
platform to all servers.

Keywords: Training. Moodle. Archival Policies. Preservation of Documentation.
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1 INTRODUCAO

Esta pesquisa foi realizada na Universidade Federal do Pampa (UNIPAMPA),
criada pela Lei N° 11.640, de 11 de janeiro de 2008, através de convénios firmados
entre o Ministério da Educagdo (MEC) e Universidade Federal de Santa Maria
(UFSM), e através de um Acordo de Cooperagac Técnica entre a Universidade
Federal de Pelotas (UFPel), Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) e
Ministério da Educacéo (MEC).

Conforme descrito em sua Lei de criagdo, a UNIPAMPA tem como sede a
cidade de Bagé, no Estado do Rio Grande do Sul, e como objetivos ministrar ensino
superior, desenvolver pesquisa nas diversas areas do conhecimento e promover a
extensdo universitaria, caracterizando sua insergdo regional, mediante atuacio
multicampi na metade Sul do Rio Grande do Sul.

A Universidade & composta por 10 campi localizados nas cidades de Bagé,
onde fica a reitoria da instituicio, Alegrete, Cacapava do Sul, Dom Pedrito, ltaqui,
Jaguarao, Santana do Livramento, Sao Borja, Sdo Gabriel e Uruguaiana. Ao todo
possui 63 cursos de graduacédo, 37 de especializacao, 14 cursos de mestrado e trés
de doutorado.

A UNIPAMPA foi criada pelo governo federal com forte intuito de estimular o
progresso econdmico € social para minimizar o processo de estagnagdo econdmica
onde esta inserida, visto que a educacdo viabiliza o desenvolvimento regional,
buscando ser um agente da definitiva incorporagdo da regido ao mapa do
desenvolvimento do Rio Grande do Sul, tentando, através dos cursos oferecidos,
potencializar as caracteristicas da regido e fomentar a sua economia através da
educacio.

A expansao da educag&o publica superior, com a criacdo da Universidade
Federal do Pampa, além de concretizar um antigo sonho da populagao, veio permitir
que a juventude permaneca em sua regiao de origem e adquira as informagoes
necessarias para impulsionar o progresso, no momento em que se forma méao-de-

obra qualificada, e aumenta-se a autoestima de seus habitantes, tendo, como
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conseguéncia, o surgimento de novas familias, cujos filhos vislumbrardo opgées
para que se desenvolvam sociedades cultural e economicamente independentes.

A Universidade foi estruturada inicialmente através da Portaria Interna n°
1.564 de 30 de setembro de 2011 (Anexo A), porém n&o consta nenhuma mengao a
existéncia de um setor ou unidade de Arquivo. Em 2013 foi realizada altera¢éo da
estrutura organizacional através da Portaria n® 367 de 18 de abril de 2013 (Anexo B),
onde ainda n#o foi criado um setor de Arquivo institucional.

Em outubro de 2013 foi recebida, através de redistribuiggo’ uma arquivista,
oriunda da Universidade Federal do Oeste do Para (UFOPA), a qual havia sido
nomeada em 2012, trazendo experiéncia na atuagdo arquivistica em universidades.
A arquivista ficou lotada na Divisdo de Protocolo Geral, setor até entdo vinculado a
Pré-Reitoria de Administragao.

A Divisao de Protocolo Geral da UNIPAMPA, nome do setor até 2016, €
responsavel pelo recebimento, registro, controle da framitacdo e expedigéo de
documentos, com vistas ao fornecimento de informagbes aos usuarios internos e
externos e &, também, responsavel pela geracdo e formalizagdo dos processos
administrativos da Instituicdo. Trabalho este que engloba parte da gestao
documental da instituicdo, assunto que sera tratado em grande parte nesta
dissertagao.

Apds a chegada da primeira arquivista foram identificados pontos de melhoria
na gestao documental, além de que foi percebida a falta de implantagéo de politicas
arquivisticas até entdo desconhecidas pelos gestores, mas sentida pelos servidores
da instituicdo, que apesar de ser considerada uma universidade jovem, ja possuia
grande volume documental produzido e sem o devido tratamento.

A partir de necessidades levantadas pelos servidores, também principais
usuarios das informagbes institucionais, foi solicitado por alguns gestores ac Nucleo

de Desenvolvimento de Pessoas (NUDEPE), setor responsavel por gerenciar os

! Redistribuicéo - & o deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado ou vago no ambito do
quadro geral de pessoal, para outro 6rgéo ou entidade do mesmo Poder. com prévia anreciacac <--
orgéo central do SIPEC.
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treinamentos na instituicdo, para que fosse providenciado um treinamento na area
de arquivos e gestao documental.

Com base nesta demanda, foi elaborado pela dnica arquivista da instituicdo
na época, o treinamento da equipe de servidores, que também sio os usuarios
internos dos arquivos corrente e intermediario da UNIPAMPA, com vistas a garantir
0 acesso e a preservacao dos documentos pelo tempo de guarda estabelecido na
Tabela de Temporalidade Documental, e principalmente, os documentos de valor
permanente, que formam o patrimdnio documental desta instituicio.

Estes usuarios internos sdo formados por servidores Técnicos Administrativos
em Educagéo (TAE) e docentes, que no seu desempenho profissional tem acesso a
documentacao dos 10 campi da instituicdo, além de serem, muitas vezes, os
responsaveis por sua produgao.

Levando em consideracdo que a produgdo € crescente e continua, a
preocupagac com a preservagao de sua memoria € a correta gestao arquivistica
vem fundamentar este trabalho que visa propor um treinamento acessivel via
Moodle para todos servidores interessados, que ndo deixam de ser seus principais
usuarios do arquivo, para que atuem desde a produgao documental até a sua
destinag@o final, ou seja, em todo ciclo documental. Além de contribuir para a
padronizacac de procedimentos nos arquivos correntes e intermediarios de todas
suas 10 unidades universitarias e a preservagdo de sua memoria no argquivo

permanente.

1.1 Tema

Esta pesquisa apresenta como tema a aplicagéo de politicas de preservacao
do Patriménio Documental da Universidade Federal do Pampa através do
treinamento via Moodle das equipes de trabalho que atuam nos diversos campyi,
formada por Técnicos Administrativos, que além de serem responsaveis pela
organizacédo e preservacao da documentacao sdo usuarios internos, ou seja, 0s

responsaveis pela maioria das consultas.
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1.2 Problema

A administragdo publica, conforme estabelece a Lei N° 8.159 de 8 de janeiro
de 1991, em seu artigo 1° tem o dever de realizar “a gestéo documental e a protegao
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio @ administragéo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagéo”,
neste sentido colocamos como problematica: A realizacdo do treinamento de
equipes via Moodle na instituicdo sobre a aplicagéo de politicas arquivisticas em
todo o ciclo documental e promovendo a gestdo documental, auxiliam na

preservacao do patriménio documental institucional?

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo geral

Esta pesquisa tem como objetivo geral a elaboragdo de treinamento em
gestdo de documentos via Moodle para os servidores da UNIPAMPA interessados
na tematica, promovendo o ensino da correta organizacdo dos arquivos corrente e
intermediario nos diversos campi da instituigdo, visando a uniformizagdo na
aplicagéo de politicas de gestdo documental em todo o ciclo vital dos documentos a

fim de preservar o Patriménio Documental da Universidade Federal do Pampa.

1.3.2 Objetivos especificos

Para alcancar o objetivo geral desta pesquisa foram definidos alguns objetivos

especificos, conforme segue:
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s Identificar os assunios mais relevantes a serem ftratados no
freinamenio;
n Definir metodologias de treinamento;

= Elaborar material para a aplicagao do treinamento.

1.3.3 Produto

Esta pesquisa traz como produto um curso via Moodle para o treinamento em
gestdo de documentos aplicado aos servidores que atuam nos arquivos setoriais da
UNIPAMPA, que devido sua caracteristica multicampi, para maior abrangéncia de
publico, e economia de recursos de diarias e passagens, opta-se por realizar o
treinamento no formato de Educacgéo a Distancia (EAD).

Importante definirmos que o Moodle (Modular Object Oriented Dynamic
Leaming Environment), segundo apresentado por Palman (2014, p.4), “€ um
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), isto &, um sistema de gestdo de
aprendizagem, na modalidade a distancia, para auxiliar os educadores a criar, com

facilidade, cursos online de qualidade”.

1.4 Justificativa

A preservacao do patrimonio documental de uma instituicgo &€ imprescindivel,
pois nele consta o registro de fatos e acontecimentos que contam a sua histdria e,
ao mesmo tempo preservam sua memoria institucional.

Uma universidade tem o dever de preservar os registros de sua atividade-fim,
tais como o desempenho de seus alunos, comprovantes das disciplinas cursadas,

do titulo obtido, pois desta forma tem como comprovar que o profissional esta
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habilitado a atuar em determinada area. Por outro lado, se o0 mesmo quiser fazer
outro curso néo sera necessario repetir disciplinas ja cursadas.

Outra questdo muito impactante se refere aos documentos relativos as
atividades-meio, € o caso das prestacdes de contas da instituicdo, que por ser
fiscalizada pelo Tribunal de Contas da Unido e se manter com verbas publicas, esta
sujeita a Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar N° 101, de 04 de maio
de 2000) que estabelece, em regime nacional, parametros a serem seguidos
relativos ao gasto plblico de cada ente federativo (estados e municipios) brasileiro.

As restricbes orcamentarias visam preservar a situagdo fiscal dos entes
federativos, de acordo com seus balangos anuais, com o objetivo de garantir a
salde financeira de estados e municipios, a aplicagdo de recursos nas esferas
adequadas e uma boa heranca administrativa para os futuros gestores.

Neste sentido, os documentos fiscais servem como prova para prestacao de
contas para o cidadédo quanto aos valores dos recursos publicos investidos na
instituicao.

Quanto a preservagao dos acervos académicos o Ministério da Educacgdo
publicou a Portaria N° 1.224 de 18 de dezembro de 2013, que institui normas sobre
a manutengéo e guarda do acervo académico das Instituicdes de Educacgdo Superior
(IES) pertencentes ao sistema federal de ensino, incluindo como item de avaliagdo

institucional, além de trazer em seu artigo 1°:

Aplicam-se as Instituicdes de Educacdo Superior (IES) previstas no art. =
da Lei N° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, todas as normas constantes
no Cdédige de Classificaggdc de Documentos de Arguivo Relativos as
Atividades-fim das Instituictes Federais de Ensino Superior e na Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das Insfituicbes Federais de Ensino Superior, aprovados
pela Portaria AN/MJ n® 92, de 23 de setembro de 2011, publicada no Diario
Oficial da Uniao de 26 de setembro de 2011[...]. (BRASIL, 2013)

Os arquivos universitarios tém caracteristicas que os diferenciam dos demais,
isto deve ser dito e justifica a realizagdo desta pesquisa, visto que eles trazem
informactes de milhares de cidadaos que ali passam para concretizar uma das
principais atividades de suas vidas, a sua formacao profissional. Os registros dessa

fase devem estar disponiveis a estes cidadaos sempre que forem necessarios e por
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um longo espacgo de tempo. Além de outros documentos de interesse social, por
tratar-se de uma instituicao puablica.

Segundo Bellotto (2006) a organizacédo de arquivos plblicos estd na ordem
direta do interesse dos quatro tipos fundamentais de plblico que dele fazem uso,
sao eles: o administrador, que produz o documento e dele necessita para sua
propria informagéo, na complementacdo do processo decisério; o cidadao
interessado em testemunhos que possam comprovar seus direitos e o cumprimento
de seus deveres para com o Estado; o pesquisador em busca de informagbes para
trabalhos de analise de comportamentos e eventos passados; e o cidaddo comum &
procura de cultura geral, de entretenimento, campos em que pode haver lugar para o
conhecimento da histbria.

No caso da UNIPAMPA, o publico atendido pelos arquivos também é formado
pelos cidaddos, na busca nao somente de cultura, mas com foco na fiscalizagéo da
aplicagéo de recursos publicos, dos administradores a fim de tomar decisGes e
prestar contas a sociedade e ao Estado, e principalmente os discentes que através
dos documentos produzidos pela instituicdo comprovam sua qualificag@o e formacgao
académica.

Para que se possa garantir a preservacdo do acervo académico da
UNIPAMPA é imprescindivel que se criem politicas de gestdo documental, e que se
fagca um planejamento de acdes a serem realizadas. Neste sentido, a escolha de
treinamento de servidores no que diz respeito a gestdo de documentos foi a primeira
acao a ser tomada.

Para Chiavenato (2010, p. 367) “o treinamento € o processo educacional de
curto prazo e aplicado de maneira sistematica e organizada, por meio do qual as
pessoas aprendem conhecimentos, atitudes e competéncias em fungio de objetivos

previamente definidos’.



2 REFERENCIAL TEORICO

‘Neste capitulo serdo abordados conceitos e concepgdes considerados
relevantes na elaboracdo desta pesquisa e que servirdio de embasamento na
pesquisa, sendo estruturado da seguinte forma: patriménio, patrimdnio documental;
o arquivo e as fungdes arquivisticas; a gestdo da informagao e a gestao arquivistica
de documentos, educagéo a distancia, treinamento de equipe para preservagcao do

patriménio documental, foco da pesquisa.

2.1 O patriménio

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (1988, p. 105) define
patriménio cuitural no artigo 216 como “os bens de natureza material e imaterial,
tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, a
acao, a memoria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira”. O
patrimonio cultural reflete a um conjunto de individuos, os quais identificam-se por
um acontecimento ou algo memoravel. Os “bens” citados no artigo sdo especificados
pelas:

I) as formas de expressao;

II) os modos de criar, fazer e viver;

I} as criagdes cientificas, artisticas e tecnoldgicas;

IV) as obras, objetos, documentos, edificagbes e demais espagos destinados
as manifestactes artistico culturais;

V) os conjuntos urbanos e sitios de valor historico, paisagistico, artistico,
arqueoldgico, paleontoldgico, ecolégico e cientifico.

Neste sentido, o patrim&nio cultural brasileiro é formado por todos os meios
de expressao, materiais ou nao, consistindo na memoaria da sociedade, incluindo-se

0s documentos.
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Pereira (2011, p. 20) afirma que “a construcdo da memoria esta estreitamente
vinculada ao acesso a informagéo, que por sua vez estd vinculada & organizagao
dos seus suportes materiais”. Assim, a autora ressaita a relagio em que o acesso se
da, pela organizacéo que gera a construgio da memoria, pois uma informagéo ndo
organica ndo & passivel de ser acessada, portanto ndo se torna meméria.

Cabe destacar que o 6rgao responsavel pela protecao do patriménio no Brasil
€ o Instituto do Patriménio Histérico e Artistico Nacional (IPHAN) e, em ambito
mundial, € a Organizag@o das Nagdes Unidas para a Educacdo, a Ciéncia e a
Cultura (UNESCO).

2.1.1 Patriménioc documental

Toda organizagao, pessoa e familia necessitam de documentos para registrar,
bem como comprovar sua existéncia e suas atividades. Toda e qualquer ag¢do ou
acontecimento que se deve comprovar necessita da geragao de um documento.

Neste sentido, Indolfo (2007, p. 29) destaca a importancia dos documentos e

registros para a humanidade:

"t documento ou. ainda. a informacdo registrada, sempre foi o instrumento
de base do registro das agbes de todas as administragbes, ao longo de sua
producéo e utilizagdo, pelas mais diversas sociedades e civilizagdes,
épocas e regimes. Entretanto, basta reconhecer que os documentos
serviram e servem tanto para a comprovagéo dos direitos e para o exercicio
do poder, como para o registro da meméria.

Sabe-se da importancia da preservagdo dos documentos armazenados nos
arquivos, uma vez que, os documentos pUlblicos, como no caso da UNIPAMPA,
podem e devem ser acessiveis & sociedade. Costa (2003, p.3) afirma que
preservacdo é “o conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa, politica
€ operacional que contribuem direta ou indiretamente para a protecdo do
patrimonio”. Sendo de ordem administrativa, porque ndo o pensar como estratégia
da organizagao, vislumbrar sua preservagédo como investimento tanto social como

estratégico.
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Os documentos de arquivo fazem parte da sociedade, pois é onde sua
histéria € contada, perpetuando sua meméria. Desta forma observa-se que os
documentos sido tratados como patrimdnio documental, sendo considerados parte

de um conjunto mais amplo, o patriménio cultural.

2.2 As funcdes arquivisticas e o papel do arquivista

Toda e qualquer instituigdo, seja ela publica ou privada, produz um volume
consideravel de documentos. Tais documentos contém informagbes que sao
indispensaveis a entidade produtora. A informag&o € tadc importante para a
instituicdo quanto os recursos humanos, materiais e financeiros; pois, além de ser
necessaria para o desenvolvimento das atividades da instituicdo, ela forma sua
memoria, sua trajetoria e sua historia, constituindo seu patriménio histérico.

inicialmente é fundamental que conceituemos arquivo, Casanova (1928 apud
SCHELLENBERG, 2006, p. 37) define os arquivos como "a acumulag&o ordenada
de documentos criados por uma instituicdo ou pessoa no curso de sua atividade e
preservados para consecugdo de seus objetivos politicos, legais e culturais, pela
referida instituicao ou pessoa’.

Para que documentos fagam parte de um arquivo é necessario apresentarem
determinadas caracteristicas, como: unicidade, relagao orgénica e proveniéncia de
atividades puUblicas ou privadas, salienta Paes (2006). Neste sentido, o documento
de arquivo apresenta uma conceituagdo mais complexa, sendo definido por Paes
(2006, p. 26) como “aquele que, produzido e/ou recebido por uma instituicéo publica
ou privada no exercicio de suas atividades, constitua elemento de prova ou de
informacao”. Sendo assim, o documento produzido em decorréncia de uma
atividade, dentro de um érgao, faz parte de um conjunto da mesma proveniéncia e
relacionado a outros, descrevendo uma agéo, comprovando um acontecimenio e

registrando a histéria, o que o torna um documento de arguivo.
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Um arquivo tem como fungdo, segundo Paes (2006), disponibilizar aos seus
usuarios acesso as informacdes nele contidas, e para isso torna-se fundamental que
a ele se dispense um tratamento adequado por profissionais capacitados e com
conhecimentos técnicos especializados, ou seja, arquivistas, € na sua falta uma
equipe treinada e preparada para lidar com a documentacgdo de arquivo.

Os arquivistas, conforme Santos (2009), desempenham sete fungdes, sendo
elas: a criagdo/producgdo; avaliacdo;, aquisicdo; conservacao/preservagao;
classificacdo; descricho e acesso/difusdo. Acrescenta-se na atualidade a
necessidade de um arquivista que atue com a difusdo de procedimentos
relacionados ao arquivo, capaz de repassar aos responsaveis pela producio e
guarda de documentos as metodologias e politicas a serem utilizadas para com o
acervo sob sua custodia.

Para Santos (2009), com a evolugdo da teoria arquivistica, a atribuicdo do
arquivista é realizar a gestdo de documentos, definida pela Lei n°8.159 de 8 de
janeiro de 1991 como “um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producao, tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento do documento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para guarda
permanente”.

Conclui-se que o trabalho de um arquivista &€ realizar a gestdo de
documentos, que deve ser pensada em todas suas fases, a de producgdo, que
consiste no ato de elaborar documentos em razéo das atividades especificas de um
orgao ou setor; a fase de utilizacdo, que é o fluxo percorrido pelos documentos,
necessario ao cumprimento de sua fungdo administrativa assim como sua guarda,
apods cessar seu tramite; e por fim a fase de destinagao, formando assim o ciclo vital
dos documentos.

Na implantacéo da gestdo de documentos é fundamental a presenca de um
arquivista, gue realize um trabalho baseado nos conhecimentos adquiridos em sua
formacéo e experiéncias profissionais que o qualificam para a correta aplicagdo de
politicas arquivisticas.

O e-Arg Brasil (ARQUIVO NACIONAL, 2011) afirma que o profissional de
arquivo é responsavel pelo planejamento e implantagdo do programa de gestéo



25

arquivistica, assim como pela avaliagcdo e controle dos trabalhos executados no
ambito do programa, sendo também o disseminador das técnicas e culturas
arquivisticas dentro da instituicdo em gque atua.

O arquivista e responsavel pela execugdo de todas as fungbes do arquivo,
que giram em torno de sua funcgéo basica: a de dar acesso as informagdes contidas
nos documentos que ele cusfodia. Quanto a funcio cidada, social e cientifica, cabe
aos arquivos preservar a memoria social, atender aos diferentes direitos dos
cidadéos e facilitar a investigagao historica.

Bellotto (20086, p. 300) salienta que € preciso que “os arquivistas tenham bem
claro o quanto € preciso localizar, de imediato nos seus documentos, a procedéncia
e a estrutura, fungdes e atividades do produtor nele refletidas”. S6 com estas
caracteristicas podem ser conferidas aos documentos a autenticidade, item
necessario para usa-lo como prova, e a fidedignidade necesséaria para usar o
documento como testemunho de um fato ou acontecimento.

Apesar da evolucdo tecnologica, e a necessidade de acompanhar a mesma,
para Bellotto (2006, p. 301), algumas caracteristicas do arquivista jamais devem ser
deixadas de lado, tais como: capacidade de andlise e sintese, juntamente com uma
aptidao particular para esclarecer situagdes complexas e ir ao essencial; habilidade
de formular claramente suas ideias, tanto na forma escrita quanto na verbal;
capacidade de julgamento seguro; aptiddo para tomar decisdes sobre questdes
ligadas & meméria da sociedade; abertura as novas tecnologias da informacao; bom
senso para tomar resolugdes; adaptacdo a realidade, as condigbes de seu tempo e
fugar.

O arquivista precisa estar capacitado profissionalmente para intervir em todo
ciclo do tratamento documental, porque dele depende a eficacia da recuperagéio da
informagéo: sua uniformidade, ritmo, integridade, dinamismo de acesso, pertinéncia
e precisao nas buscas, resultado de um trabalho de alta qualidade nos processos de
classificagéo, avaliagdo e na descrigdo.

Ainda pode-se acrescentar que o arquivista precisa conhecer seus “clientes”,
0s usudrios da informagéo que ele geréncia, para poder melhor atendé-los e

disseminar entre eles as politicas arquivisticas, para que tenha ndo s6 usuarios, mas
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também aliados na preservagéo do patriménio documental.

Para Richter, Garcia e Penna (2004, p. 68) “ser arquivista € compreender a
natureza da arquivistica como area do conhecimento, limitada por seu objetivo
principal que € o arquivo”, e acrescentam ainda que:

o arquivista deve ser capaz de compreender esia natureza. aprender a
teorias, métodos e técnicas arquivisticas, empregar os conhecimentos
adquiridos e aplica-los no desempenho de suas fungdes, visando

implementar sistemas de gest&o da informagao no seu universo de atuagéo.
(RICHTER, GARCIA e PENNA, 2004, p. 68)

A Lei N° 6.546 de 4 de julho de 1978 disp&e sobre a regulamentacio das
profissGes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e apesar de ser relativamente
antiga, ainda € desconhecida por muitos gestores, que pouco conhecem a atuacéo
deste profissional.

Para o tratamento da documentacdo e valorizagao do patriménio documental
€ imprescindivel a aplicagéo dos principios, técnicas e metodologias arquivisticas,
como por exemplo, a destinacio correta.

Apdés cessar o framite do documento, e este ter atendido sua finalidade de
criagao, ele passa a fase de destinagao, descrita pelo Arquivo Nacional (2005, p. 68)
como a “‘decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de
documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagéo”.

Os documentos preservados no arquivo permanente sdo aqueles de valor
secundario, que, conforme considera Schellenberg (2006, p. 180), “apresentam
valores que persistirdo por muito tempo ainda depois de cessado seu uso corrente e
porque seus valores serdo de interesse para outros que no os utilizadores iniciais”.

Para Lopes (1996, p. 32) “os arquivos sao acervos constituidos por
informacdes organicas contidas em documentos que sdo produzidos ou recebidos
por pessoa fisica ou juridica e decorrem do desenvolvimento de suas atividades”.

Este conceito surge com a valorizagdo do conteldo informacional dos
documentos e o profissional de arquivo passa a ser visto como um gestor da
informagao e conservador das memorias institucionais. Delmas (2010, p. 19) salienta
que “quanto mais documentos sao usados para que 0os homens registrem seus atos

€ assegurem a sua continuidade e estabelegam relacionamentos duraveis entre si,
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mais eles produzem e conservam arquivos”. Para a manutencéo, preservacao e
acesso destes arquivos € necessario a implementagéo de politicas de gestio de
documentos.

Segundo Silva e Santos (2007, p. 44), “a gestdo de documentos tem como
fungao pré-estabelecer planejamentos estratégicos para a producéo, a utilizacéo e a
destinagdo de informagles orgénicas registradas”. Neste sentido, a aplicagao de
uma gestdo documental é fundamental para uma organizagéo que se preocupa com

a qualidade dos servigos prestados e a preservacao de sua meméaria institucional.

2.3 A gestao da informagao e a gestio arquivistica de documentos

A criag&o de documentos em instituigdes é continua e conforme necessidade
de seu produtor, ou seja, produzidas com uma determinada finalidade, apresentam
inicialmente valor primario, que segundo define Bellotto (2008, p. 25) é “o valor que o
documento apresenta para a consecug&o dos fins explicitos a que se propée”,
porém nada impede que este documento gerado possa vir a ter um novo valor, o
valor secundario, que conforme o Arquive Nacional (2005, p. 172) é o “valor
atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter para a entidade
produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes
daqueles para os quais foi originalmente produzido”, também chamado de valor
histérico.

O ciclo vital dos documentos, segundo Bellotto (2006), divide os arquivos em
trés fases, a primeira &€ a dos arquivos correntes; a segunda, dos arquivos
intermediarios, que juntamente com o arquivo corrente, possuem valor primario; e a
terceira, os arquivos permanentes dotados de valor secundario, apresentando
assim, a teoria das trés idades.

A gestao da informagio tem como finalidade definir agdes e intervengdes
focadas na obtencéo da informagso apropriada, na forma correta, para as pessoas
indicadas, a um custo adequado, no tempo e lugar oportunos, para que as decisées

possam ser tomadas de forma segura e adequada.
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Cabe destacar que:

= principal objetivo da gestéo da informagZo & identificar e potencializar os
recursos informacionais de uma organizagdo e sua capacidade de
informacao; ensina-la a aprender e adaptar-se as mudangas ambientais. A
criagao da informagéo, aquisicdo, armazenamento, andlise e uso provém a
estrutura para o suporte ac crescimento e desenvolvimento de uma
organizacdo inteligente, adaptada &s exigéncias e as novidades da
ambiéncia em que se encontra. (TARAPANOFF, 2001, apud SILVA E
SANTOS, 2007, p. 44).

A gestao de documentos & definida pela Lei N° 8.159 de 8 de janeiro de 1991,
em seu artigo 3°, como um “conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes & sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
recothimento para guarda permanente”.

O conceito de gestdo de documentos apresentado na legislagdo contempla
todo o ciclo vital dos documentos. Assim, a gestéo sistematizada dos documentos
de uma instituicdo deve ser pensada em todas suas fases.

Conforme a definigao apresentada pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (DIBRATE) (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 68), destinagdo ¢ a
“decisao, com base na avaliagdo, quanio ao encaminhamento de documentos para
guarda permanente, descarte ou eliminagéo”.

Para a correta destinago de documentos o Decreto N° 4.073 de 03 de janeiro
de 2002 que regulamenta a Lei N° 8.159, de 8 de janeiroc de 1991, que dispde sobre
a politica nacional de arquivos publicos e privados, em seu Capitulo IV Secio |,
estabelece, em seu artigo 18, que a destinagdo dos documentos publicos devera ser
realizada através da criagdo de uma Comissdo Permanente de Avaliacao de

Documentos:

Em cada orgdo e entidade da Administragdo Publica Federal sera
constituida comisséo permanente de avaliagéo de documentos, que tera a
responsabilidade de orientar e realizar o processo de andlise, avaliacéo e
selecdo da documentacdo produzida e acumulada no seu ambito de
atuacdo, tendo em vista a identificagdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminagéo dos destituidos de valor. (BRASIL, 2002)

A eliminagdo de documentos traz para o arquivista um poder decisério, muitas
vezes de carater irrevogavel, apesar dos documentos produzidos pela administragao

publica federal no Brasil terem Tabelas de Temporalidade Documental j& criadas,
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muitos casos necessitam de uma andlise mais aprofundada, como por exempio:
quando se tem em uma universidade o histérico escolar de um discente que virou
uma figura ilustre na sua cidade ou estado ou até mesmo no pais, seria prudente,
mesmo findado o prazo de guarda, eliminar este documento? Sobre este aspecto

destaca-se que:
E preciso que o arquivista se pergunte, em primeirc lugar: o que deve ser
conservado? Os critérios que usamos estdo ainda adequados ou ndo? A
conservagao de documentos geradores de direitos &€ um critério objetivo.
Mas o interesse histérico € uma nogdo arbitraria, subjetiva e passageira.
(DELMAS, 2010, p. 99)

Neste sentido, a aplicagdo de programas de gestdo documental &
fundamental, um estudo de Rhoads (1983), apresenta quatro niveis de aplicagao de
programas de gestio de documentos:

a) nivel minimo: estabelece que os érgaos necessitem contar, ao menos, com
programas de retencao e eliminagdo de documentos e estabelecer procedimentos
para recolher & instituicdo arquivistica aqueles de valor para guarda permanente.

b) nivel minimo ampliado: complementa o primeiro, com a existéncia de um
ou mais centros de arquivamento intermediario;

¢) nivel intermediario: compreende os dois primeiros, bem como a adogdio de
programas basicos de elaboracao e gestdo de formularios e correspondéncia e a
implantacéo de arquivos;

d) nivel maximo: inclui todas as atividades descritas anteriormente,
compiementadas por gestdo de diretrizes administrativas, de telecomunicagtes e o
uso de recursos da automacao.

A gestdo de documentos arquivisticos confere aos 6rgdos e entidades, de
acordo com o e-Arq Brasil (ARQUIVO NACIONAL, 2011, p. 17) a capacidade de:

a) conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando a governanca
e o controle social das informagdes;

b) apoiar e documentar a elaboragio de politicas e o processo de tomada de
deciséo;

¢) possibilitar a continuidade das atividades em caso de sinistro;

d) fornecer a evidéncia em caso de litigio;

e) proteger os interesses do érgdo ou entidade e os direitos dos funcionarios
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e dos usuarios ou clientes;

f) assegurar e documentar as atividades de pesquisa, desenvolvimento e
inovagao, bem como a pesquisa historica; e

g) manter a memaria corporativa e coletiva.

Mas, para tanto o e-Arq (ARQUIVO NACIONAL 2011, p. 17) destaca que “os
documentos arquivisticos precisam ser confidveis, auténticos, acessiveis e
compreensiveis, 0 que s6 & possivel, por meio da implantagio de um programa de

gestao arquivistica de documentos, que permitird sua preservacgao”.

2.4 Treinamento de pessoas

As pessoas constituem um importante recurso das organizacées, e como tal
devem receber investimentos e treinamentos para que possam exercer suas fungoes
com extrema eficiéncia.

Um dos principais investimentos que uma instituicdo pode fazer em relagéo
aos seus funcionarios/servidores & em treinamentos, para atualizagdo e
aperfeigoamento constante de sua equipe. Sobre este aspecto, Chiavenato (2010, p.
366) salienta:

Sao as pessoas que fazem as coisas acontecer [...] Para conseguir isso, £
imprescindivel o treinamento e ¢ desenvolvimento das pessoas. E as
organizagbes mais bem-sucedidas investern pesadamente em treinamento
para obterem um retorno garantido. Para elas, treinamento n&o é despesa,
mas um precioso investimento [...].

As instituicbes publicas também necessitam de servidores qualificados,
através de treinamentos, para atender suas finalidades. Os arquivos tém por
finalidade recolher, organizar, conservar e difundir informagbes contidas nos
documentos que custodia. Estas fungdes e atividades arquivisticas séo
desenvolvidas para atender as necessidades de informagdo dos usuérios, razéo de
existir dos arquivos.

Neste sentido, é fundamental o treinamento dos servidores, também usuarios

internos dos arquivos, pois a preservacao do acervo arquivistico depende de todos
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que trabalham na instituicdo. Ndo ha como desvincular qualquer atividade da
producao documental, seja de qualquer tipo e suporte, pois qualquer agiao gera uma
reacao, no caso um documento arquivistico.

E importante identificar a diferenga de um usuério para outro, fanto em
relagdo a sua necessidade de informagéo, quanto & facilidade que possuem para
encontrar o que procuram, afinal todo o trabalho arquivistico é voltado ao
atendimento das necessidades dos usuarios dos arquivos.

BELSUNCE (1982 apud BLAYA PEREZ, 2002) refere-se a abordagem dos
diferentes usos que podem ser feitos dos documentos sobre dois aspectos: o
primeiro € uso interno, quando o usuario € produtor da informagao, usuario interno; e
0 uso externo, quando o documento solicitado visa atender uma demanda externa
do organismo produtor, usuario externo.

O treinamento abordado por este projeto tem como publico-alvo os servidores
que se enquadram como usudrios internos. Existem diversas definicbes de
treinamento, entre elas uma das que melhor descreve a necessidade arquivistica,
que antes de tudo requer uma conscientizagéo, seria a apresentada por Chiavenato
(2010, p. 367), quando diz que “treinamento é o processo sistematico de alterar o
comportamento dos empregados na diregdo do alcance dos objetivos
organizacionais”.

Importante salientar que o tratamenio de arquivos é algo n&o muito
disseminado nas demais formagbes profissionais e que a diversidade na formacgao
dos profissionais também & um desafio, pois muitos n&o se identificam com essa
atividade apesar de precisar executar cotidianamente servigos de arquivo.

Neste sentido, cabe ao treinador elaborar um bom projeto de aprendizagem,
pois, segundo Chiavenato (2010, p. 367), a “aprendizagem significa uma mudanca
de comportamento da pessoa através da incorporagéo de novos habitos, atitudes,
conhecimentos, competéncias e destrezas”.

Muitos servidores treinados acabam se identificando com o novo aprendizado,
descobrindo novas habilidades que ndo sabiam possuir, agregando mais qualidade

as suas afividades e beneficiando a instituicho. Seu comprometimento com a
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instituicdo aumenta, assim como a sua preocupagdo com a qualidade dos

servigos/atividades que executa.

2.4.1 Processo de treinamento

O treinamento € um dos processos mais importantes relacionados a gestéao
de pessoas, e seu planejamento e organizagdo & fundamental para melhorar as
competéncias das pessoas e, conseguentemente, o desempenho organizacional.
Segundo Chiavenato (2010}, ele € composto por quatro etapas, sendo elas:

1. Diagnostico: Levantamento das necessidades ou caréncias de treinamento
a serem atendidas ou satisfeitas;

2. Desenho: nada mais do que a elaboragdo do projeto ou programa de
treinamento baseado nas necessidades levantadas no diagnostico;

3. Implementagio: A execugao propriamente dita;

4. Avaliagao: Verificagao dos resultados obtidos com o treinamento.

Pode-se aplicar a esse processo de treinamento o famoso ciclo PDCA (Figura
1), segundo Campos e Guimaraes (2009). P de Plan — Planejar — Com base na
definicdo das necessidades de treinamento atuais e futuras, em contraposicdo a
competéncia existente de seu pessoal. D de Do — Executar — colocar em pratica as
atividades planejadas, conforme previsto no programa de treinamento. C de Check —
Avaliar — tem por finalidade confirmar se os objetivos da institui¢do e do treinamento
foram alcancados; e por fim, o A de Act — Agir corretivamente para solucionar as nao
conformidades, ou seja, monitorar para assegurar que o processo de treinamento

esta sendo devidamente gerenciado e implementado.
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FIGURA 1 — Ciclo PDCA
Fonte: Elaborado pela autora

Neste sentido, esta pesquisa apresenta o planejamento de um novo
treinamento, baseado na avaliagcdo de treinamentos realizados para as equipes de
servidores em 2014 e 2015, para ser aplicado aos servidores da UNIPAMPA via
Moodle, na modalidade & distancia, visando a preservagdo dos arquivos e do

patriménio documental da instituicdo.

2.5 Educacgdo a distancia

O crescimento da Educagéo a Distancia (EAD) é reflexo do novo contexto
informacional da sociedade, mudanga nas politicas pablicas para esta modalidade e
incentivos para sua expansac em instituicdes pulblicas e privadas, principalmente em
relacéo as vantagens quanto a valores investidos e retornos obtidos.

A EAD tem sido tratada como uma nova modalidade de educagdo, que tem
como principal caracteristica a distancia geografica entre aluno e professor (TORI,
2010), outra questdo € que ela ocorre mediada por interagdes via internet e
tecnologias associadas, na qual a interagao entre aluno e tutor ocorre utilizando-se
de interfaces como salas de bate-papo, videoconferéncias, foruns, etc. (BORBA,
MALHEIROS e AMARAL, 2011).
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Ha algumas criticas em relagdo a esse formato de ensino, Mattar (2012)
coloca que o tutor, nomenclatura utilizada para se referir a professor na EAD, atua
de forma mais passiva, como um monitor, reforcandoc um modelo conteudista,
fordista, industrial e instrucional, o que acaba afastando muitas pessoas
interessadas em um modelo com mais interacao.

No que se refere a treinamentos ministrados nesse formato, a EAD traz para
as instituicdes diversas vantagens, visto que hoje em dia muitos trabalhadores
utiizam de ferramentas tecnolégicas para executar suas atividades, tendo facil
acesso a computador e internet no seu dia-a-dia. O que faz com que treinamentos
EAD online fiqguem mais acessiveis e mais econdmicos para as instituicdes. Porém,
traz como desvantagem n&o haver dedicacdo exclusiva do aluno ao curso, visto que
em seu ambiente de trabalho pode n&o conseguir ter a concentragéo necessaria.

A escolha da modalidade EAD para realizar o Treinamento em Gestdo de
Documentos na UNIPAMPA vem ao encontro com a nova realidade econdmica das
IFES, que ndo podem deixar de investir e treinar seus servidores, mas precisam
encontrar meios de atender essa demanda de forma menos custosa, aproveitando,
da melhor forma, os recursos tecnoldgicos que ja possui.

Uma outra vantagem para o incentivo dessa modalidade é a ja existéncia e
uso do Moodle pela Universidade e pelo proprio NUDEPE na realizagéo de cursos

para os servidores.

2.5.1 Moodle

A educacao a distancia é efetivada de fato através de ambientes virtuais de
aprendizagem (AVA’s) que, segundo Mattar (2012, p.75), sao “as plataformas que o
professorftutor de EAD tem hoje a seu dispor para realizar atividades a distancia”.

O Moodle (Modular Object-Oriented Dynamic Leaming Environment) é um
ambiente virtual de aprendizagem (AVA) gratuito, criado em 2001, que possui

grande uso por parte das instituicbes de ensino. Segundo Mattar (2012) cerca de
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47% das instituicdes publicas utilizam-se do Moodle no Brasil. Seu uso tem sido
reforgado pelo fato de ser adotado pela Universidade Aberta do Brasil® (UAB).

Ele possui cédigo aberto efou livre, o que permite a personalizagdo desta
ferramenta para atender as necessidades de cada instituicao.

O Moodle permite ac organizador do treinamento/curso dispor seu material de
diversos formatos. Mattar (2012) cita os seguintes: social, centrado em um férum; de
topicos, permite organizar o material em fungo de temas ou atividades: e semanal,
o material € organizado temporalmente.

Outro recurso oferecido pelo Moodle € quanto a grupos, que, podem ser de

trés formas:

Nenhum grupo (sem divisdo em grupos), grupos separados (o curso &
divido em grupos e os membros do grupo enxergam apenas os
participantes, as mensagens e outras atividades que fazem parte do seu
grupo) e grupos visiveis (& possivel enxergar tudo em todos 0s grupos, mas
0 aluno sO pode participar das atividades realizadas no seu grupo).
(MATTAR, 2012, p. 78)

Para Mattar (2012) é importante que o tutor da EAD tenha total liberdade para
administrar o ambiente virtual de aprendizagem, no caso o Moodle, para poder
editar, configurar, avaliar, formar os grupos e o que achar necessario para o

andamento do curso.

* A Universidade Aberta do Brasil & um sistema integrado por universidades plblicas que oferece
cursos de nivel superior para camadas da populagdo que tém dificuldade de acesso & formagio
universitaria, por meioc do uso da metodologia da educagdo a distancia. Disponivel em:
http://iwww._capes.gov.br/component/content/article?id=7836 Acesso em: 16 Nov. 2016.



3 METODOLOGIA

Este trabalho tfrata-se de uma pesquisa aplicada, pois segundo Silva e
Menezes (2001) o objetivo & gerar conhecimentos para aplicagdo pratica,
envolvendo interesses locais. No caso o conhecimento gerade a ser aplicado é
sobre ftreinamento de equipes, que visa a continuidade da qualificacdo dos
servidores, por interesse da instituigdo, de forma mais econdmica.

Para elaboragdo do treinamento se fez necessério a pesquisa de materiais
inerentes a gestdo de documentos, andlise diaria dos principais problemas
enfrentados pela instituicao no que se refere ao tratamento dos documentos, contato
com os gestores para o levantamento de suas expectativas quanto ac atendimento
das demandas académicas e administrativas, visando buscar o conhecimento do
real problema a ser resolvido.

Com base nos ftreinamentos realizados em 2014 e 2015 foi elaborado um
novo projeto, aplicando as técnicas do Ciclo PDCA e seguindo modelo determinado
pela UNIPAMPA, este novo treinamento tem previsdo de ser disponibilizado aos
servidores ainda em 2017. A criagdo do material para aplicagdo de treinamento de
gestao de documentos foca na divulgagdo das atividades e rotinas de protocolo que
necessitam estar continuamente atualizadas e disseminadas para todos os
servidores, principalmente os recém-admitidos que desconhecem as metodologias
de trabalho da instituigdo, desde a maneira de como realizar registros de tramitagdes
usando o sistema informatizado da |Instituicdo, introducdo a arquivologia,
classificacéo dos documentos arquivisticos e preservagao de documentos.

A responsabilidade pela divulgagdo e organizacio dos treinamentos dentro da
UNIPAMPA cabe ao Nuacleo de Desenvolvimento de Pessoas (NUDEPE) da
instituicdo, que langou em sua agenda de treinamentos para o ano de 2014 a
previsdo de cinco turmas entre junho e agosto, as quais tiveram todas as vagas
oferecidas preenchidas, e no ano de 2015 mais trés turmas.

Todo o treinamento realizado na Instituicio € obrigatério ao participante o
preenchimento de formulario de avaliagdo (Anexo C), onde sdo apresentadas

questdes em relagao a diferentes aspectos do curso ministrado.
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Quanto a analise dos resultados das primeiras turmas treinadas, pode-se
enquadrar em um novo sistema de classificagao de pesquisa trazido por Adelaide
University (2008, apud GIL, 2010, p. 26-27) denominado “desenvolvimento
experimental” que nada mais é que o trabalho sistematico, que utiliza conhecimentos
derivados da pesquisa ou experiéncia pratica com vistas a produgdo de novos
materiais, equipamentos, politicas e comportamentos, ou a instalagdo ou melhoria
de novos sistemas e servicos.

Esta pesquisa também contempla caracteristicas de pesquisa bibliogréafica,
pois segue etapas definidas por GIL (2010, p. 45) como:

a) escolha do tema;

b) levantamento bibliografico preliminar;

¢) formulacdo do problema;

d) elaboragdo do plano provisério de assunto;

e) busca de fontes;

f) leitura do material;

g) fichamento;

h) organizagéo logica do assunto; e

1) redacao do texio.

A forma da abordagem do problema faz dela uma pesquisa qualitativa, pois
“nao requer o uso de métodos e técnicas estatisticas” (SILVA E MENEZES, 2001, p.
20).

Sob o ponto de vista dos procedimentos técnicos € uma Pesquisa-acéo:

Quando concebida e realizada em estreita associagdo com uma acdo ot
com a resolugao de um probiema coletivo. Os pesquisadores e participantes
representativos da situac@o ou do problema estiio envolvidos de modo
cooperativo ou participativo (GIL, 1991 apud SILVA E MENEZES, 2001, p.
21).

Desta forma, apds a coleta dos dados obtida pela avaliagdo dos treinamentos
realizados, que segundo Paes (2006) é fundamental para compreender e avaliar o
verdadeiro significado de sua documentagido, € a nova realidade econdémica das
instituicbes federais de ensino superior, com fortes cortes em seus orgamentos, foi
necessario um novo modelo de treinamento, via ambiente virtual de aprendizagem
(AVA), o Moodle que evita custos com locomogao de servidores, didrias e

passagens.
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Como uma atividade proposta nos treinamentos realizados nos anos de 2014
e 2015 foi a aplicagao pelos participantes do Formulario de Levantamento de Dados
para Diagnodstico da Situagdo Arquivistica dos Acervos (Apéndice A) nos locais em
que exercem suas atividades.

Qutras trés fases estdo sendo desenvolvidas a partir deste diagnostico junto a
instituicao, sao elas: 1) a analise dos dados coletados; 2) o planegjamento das agbes
junto a equipe de trabalho dos setores; 3) a implantagéo e o acompanhamento. Para
Paes (2006) o desenvolvimento das etapas ciladas € fundamental para a
organizagao de um arquivo.

A partir dos treinamentos realizados e atividades propostas objetiva-se
identificar os pontos de melhoria a serem frabalhados quanto a gestdo e

preservagao do patrimdénio documental.



4 O TREINAMENTO DE SERVIDORES VIA MOODLE NA UNIPAMPA

A Universidade Federal do Pampa (UNIPAMPA) localiza-se no Rio Grande do
Sul, e constitui-se de 10 campi localizados em diferentes cidades que fazem

fronteira com dois importantes paises do Conesul, Uruguai e Argentina (Figura 2).

|

ARGENTINA

URUGUAI

FIGURA 2 - Mapa de localizagio dos campi da UNIPAMPA

Fonte: Elaborado pela autora

A UNIPAMPA foi instituida pela Lei n® 11.640 de 11 de janeiro de 2008, e por
sua caracteristica multicampi, uma gestio eficiente e econémica em todos os
aspectos € bem desafiadora no sentido de superar as distancias e conseguir difundir
praticas e politicas em toda sua area de atuagidio com publicos de diferentes
costumes e caracteristicas.

No que diz respeito a politicas arquivisticas, a instituicao iniciou sua aplicacao
a partir da nomeag&o do primeiro servidor com o cargo de arquivista no ano de
2013, e em 2016 mais um servidor com o mesmo cargo, acarretando em um grande
volume de documentos produzidos desde sua criagdo sem o devido gerenciamento

e tratamento.
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A partir da identificacdo, por parte dos servidores, da necessidade de
organizagao dos documentos para uma melhoria na execugdo de suas atividades,
foi solicitado ao setor responsavel pelos treinamentos alguma capacitacao dos
servidores no que se refere 4 organizagéao de arquivos.

Neste sentido, pensou-se em uma atuagdo que levasse aos servidores,
executores das atividades administrativas da instituico, o conhecimento de politicas
arquivisticas, através de treinamentos ministrados pela Unica arquivista da instituicao
na epoca.

Os treinamentos ministrados tiveram como objetivo a difusdo das politicas
arquivisticas a serem aplicadas na instituicao, bem como fomentar uma cultura de
valorizagéo e preservagéo do patrimdnio documental da UNIPAMPA. Como técnica
de treinamento foi utiizado o “Treinamento em Classe” definido por Chiavenato
(2010) como um treinamento fora do local de trabalho, em sala de aula, retirando os
servidores de seu ambiente de trabalho habitual, reunindo-os em um local junto a
um instrutor que transmite o contelido proposto, no caso, o arquivista.

Apds os treinamentos realizados em 2014 e 2015 de forma presencial, optou-
se, por questbes econdOmicas e também devido a realidade institucional de
multicampia e longas disténcias entre um campi e outro, realizar novos treinamentos
em formato de Educacéo & Distancia (EAD) via Moodle, disponivel na UNIPAMPA.

Alguns fatores foram determinantes para se intensificar o trabalho voltado aos

arquivos dentro da Universidade, os quais seréo discutidos a seguir.

4.1 Novas politicas que impulsionam o trabatho arquivistico nas IFES

Nos Gltimos anos vém se intensificando a regulamentagio e a normatizagéo
de procedimentos referentes a documentagéo gerada em orgaos publicos, muito
pelo anseio dos cidaddos por informacgdes de seu interesse, como por quesides
éticas de transparéncia administrativa. Neste sentido, o trabalho voltado aos
arquivos tém recebido olhares mais atentos por parte da administracao destes

érgaos.
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Com base nisso s&o analisadas as leis, decretos, resolugdes e portarias gue
mais tiveram impacto na drea arquivistica nos Ultimos anos em relacdo aos
documentos produzidos pelas instituicdes federais de ensino superior.

A criacao da Lei N° 12.527 de 18 de novembro de 2011, mais conhecida
como Lei de Acesso a Informagzo (LAI), é, sem davida, um marco na histéria do
pais no que diz respeito ao acesso as informagdes pelos cidaddos. Ela estabelece,
entre outras coisas, meios mais simples de os cidaddos solicitarem aos orgaos
pablicos acesso as informagdes, traz a cobranga de as instituicdes serem eficientes
no forecimento destas informagGes, estabelecendo prazos para atendimento dos
pedidos, e transparentes quanto ao gasto publico. A LAI estabelece que o acesso a
informagao € regra e o sigilo é a exce¢do. Em seu artigo 6° salienta que:

izabe aos Orgaos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a gestio transparente da
informagéo, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgacao; protecdo da
informag&o, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade;
e protegéo da informagéo sigilosa e da informacéo pessoal, observada a

sua disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de
acesso.” (BRASIL, 2011)

Devido a LAIl, muitos érgdos comecaram a identificar falhas na gestao de
suas informagdes, que se encontram em documentos arquivisticos, seja em meio
digital ou nao digital, fomentando, assim, mais valorizacdo ao trabalho do arquivista
dentro das instituicGes.

Mais especificamente em relagéo as Instituicdes Federais de Ensino Superior,
em 2013 foi publicada a Portaria N° 1.224 do Ministério da Educagdo que “institui
normas sobre a manutencdo e guarda do Acervo Académico das Instituicbes de
Ensino Superior (IES) pertencentes ao Sistema Federal de Ensino”.

Essa portaria trouxe como principais pontos de impacto referentes a
documentagdo arquivistica: a obrigatoriedade das IES aplicarem o Cédigo de
Classificagdo dos Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagao
Documental relativas as atividades-fim; outro ponto & quanto a indicagdo ao
Ministério da Educacéo de um Depositario do Acervo Académico (DAA), que sera
solidariamente responsavel pela manutengéo e guarda do acervo académico: € um
destaque especial ao artigo 2°, paragrafo 3° que inclui as normas previstas nesta

portaria como item de avaliacdo institucional, o que pode ser considerado uma
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vitéria para os arquivistas que tanto lutam pelo reconhecimento da importancia que
0s arquivos possuem para a eficiéncia de qualquer instituicdo.
Outra politica que acarretou impacto ao trabalho do arquivista foi a Portaria N°
1.261, de 23 de dezembro de 2013, do Ministério da Educagzo que traz em seu
artigo 1°, que:
Fica determinado que o Codigo de Classificacdo ¢ a Tabela de
Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior - IFES,
aprovados pela Portaria n® 92, de 23 de setembro de 2011, do Diretor-Geral

do Arquivo Nacional, &€ de uso obrigatério nas IFES, ficando a cargo destas
dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos. (BRASIL, 2013)

A necessidade de dar publicidade aos instrumentos no ambito da UNIPAMPA
foi um dos itens que influenciou a elaboracdo de um treinamento dos
servidores/usuarios internos, para a sua correta aplicacio.

Outra mudanga ocorrida e gue impactou, principalmente nas atividades de
protocolo, foi a Portaria Interministerial N° 1.677 de 7 de outubro de 2015, que
“define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de
protocolo no dmbito dos 6rgdos e entidades da Administrag@o Puiblica Federal”. A
qual sera tratada com detalhamento no treinamento produzido.

A Lei de Acesso a Informagdo, em conjunto com as portarias citadas,
trouxeram o impulso necessario para se iniciar o trabalho de difusio das politicas

arquivisticas dentro da UNIPAMPA, através do treinamento dos usuarios internos.

4.2 Caracteristicas e desafios da Instituigio

Como ja mencionado, uma das principais caracteristicas da UNIPAMPA é a
multicampia, formada por 10 campi. Ha desafios em estabelecer padrées de
funcionamento que atendam a todos os interessados em cada campus, que
possuem caracteristicas préprias, como a cidade em que estio localizados, os
cursos que oferecem, o perfil dos discentes, enfim, uma gama de fafores que
influenciam muito o tipo de acesso as informagdes e o tipo de trabalho a ser

desenvolvido no que se refere a preservagdo do patrimonio documental. E
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importante saber quais as caracteristicas de cada municipio, que desde o inicio
foram levadas em conta neste trabalho.

A necessidade de padronizacao da organizacao documental e dos fluxos de
processos foi levantada pelos proprios servidores, sendo que cada setorfunidade
citou exemplos proprios para justificar essa necessidade, expostos nos treinamentos
realizados em 2014 e 2015, enfatizando a dificuldade de localizacso de informactes
e perdas constantes de documentos, além de actmuios documentais
desnecessarios que vém dificultando as atividades diarias e ocupando espagos
fisicos que poderiam ser utilizados para outras funcoes.

Outra questdo levantada seria quanto ao papel da UNIPAMPA perante a
preservacdo da histéria no meio em que ela esta inserida, averiguando se esses
conhecimentos adquiridos podem influenciar a proposicéo de agbes de extensdo no
que diz respeito a valorizagdo do patriménio arquivistico e histérico da cidade.

A UNIPAMPA completou em 2016 oito anos de existéncia, o que & algo
positivo para iniciar a implantagdo de uma gestdo de documentos efetiva e
conseguir, desde a génese documental, definir e aplicar politicas de preservacao,
visto que a produgéo documental € ainda pequena.

Os treinamentos dos servidores, que em Ultima analise também sido os
usuarios internos dos arquivos, proporcionaram identificar que as politicas
arquivisticas deveriam ser implementadas através de instrugdes de trabalho/normas,
elaboradas pelas arquivistas da instituigdio em conjunto com os servidores gue
trabalham diretamente com os acervos, os usuarios internos, preocupando-se com
todo o ciclo documental, desde a produgéo até a destinacao final.

A elaboragdo de instrugbes de trabalho, conforme modelo ainda em
construcao, apresentado no final deste trabalho (Apéndice B), estio sendo
elaboradas para algumas Pré-Reitorias da Instituicdo, com modelos de formularios
padronizados para todos os tipos documentais produzidos e que deverdo ser
utilizados pelos 10 campi da UNIPAMPA. Nesta norma constara a metodologia de
arquivamento a ser adotada, tempo de guarda e destinacdo conforme prevé a tabela
de temporalidade dos documentos, bem como modelos de identificag@o para caixas

e pastas de arquivo.



4.3 Avaliacao do Treinamento

Como pratica da Instituicdo todos os treinamentos sdo avaliados quanto aos
seguintes aspectos: metodologia utilizada; desempenho do instrutor: adequacao da
carga horaria; contribuicdo para a melhoria da qualidade do seu frabalho; material
audiovisual, adequagéo do contelido das aulas ac objetivo do curso; instalagSes das
aulas, podendo o participante atribuir os seguintes conceitos: D — Deficitario; R —
Regular; B — Bom; MB — Muito Bom; E — Excelente.

O participante também contribui descrevendo aspectos que considera
importante apontar para avaliar o treinamento.

Neste quesito, Chiavenato (2010) destaca que é preciso avaliar o programa
de treinamento para saber se 0 mesmo atingiu seu objetivo, afinal eles representam
um investimento em custos com material, tempo do instrutor, perda de horas de
producao para que os servidores possam estar em treinamento.

Os resultados obtidos nas avaliagbes dos treinamentos realizados em 2014,
onde houve 101 participantes respondentes, estéo representados nos graficos a

seguir e foram fundamentais na elaboragzo do novo treinamento em formato EAD:

GRAFICO 1 — Avaliaczo da metodologia utilizada no treinamento
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A metodologia utilizada no treinamento presencial foi a apresentacido dos
conteudos através de slides, com tdpicos dos assuntos abordados, sempre fazendo
referéncias a exemplos praticos e dialogando com os participantes para que
eXpusessem as suas praticas diarias no trabalho em relagdo aos arquivos e demais
procedimentos relacionados a politicas arquivisticas.

A parte pratica do treinamento ocorreu através de atividades envolvendo o
uso direto do Codigo de Classificagdo dos Documentos, quando os participantes
foram até o arquivo do respectivo Campus onde estava ocorrendo o treinamento e
coletaram os documentos que estavam encaixotados sem qualquer tratamento. O
servidor teve que fazer a analise do documento e separa-lo por assunto, fazendo a
correta organizagdo e identificacdio do mesmo. Esse contato direto permitiu ao
participante vislumbrar o resultado que é obtido com a aplicacao correta de
procedimentos arquivisticos.

A aplicagao pratica, segundo Chiavenato (2010), aumenta o desempenho do
treinamento, devendo-se dar tempo para que o aprendiz assimile o que foi passado,
para aceitar, internalizar e obter confianca no que foi aprendido e para isso requer a
repeticéo do material e aplicagdo pratica no trabalho.

Pelo resultado obtido através da avaliagao de 101 (cento e um) participantes
(Grafico 1) pode-se considerar que a metodologia utilizada foi adequada, pois 88,1%
dos participantes consideraram excelente ou muito bom, sendo que 59 participantes
consideraram excelente e 31 consideraram muito bom, outros 10 participantes, que
compdem 9,9% consideraram bom e apenas 2 participantes, aproximadamente
1,9% do total, considerou regular.
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GRAFICO 2 - Desempenho do instrutor
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Autoria: Elaborado pela autora

Em relagdo ao desempenho do instrutor (Grafico 2), 89,1% dos participantes
consideraram o desempenho excelente ou muito bom, sendo que 59 participantes
considerou excelente e 31 consideraram muito bom, outros 11 participantes, 10,9%
do total, consideraram bom. Esta avaliagdo positiva deve-se em grande parte a
qualificacao profissional, formagéo e experiéncia na area em gue a instrutora se
dispds a apresentar, visto que a mesma possui formag&o como Bacharel em
Arquivologia, Especialista em Gestéio em Arquivos e atuacgéo profissional na area de

cerca de oito anos entre trabalhos como estagios, empresas privadas e publicas.

GRAFICO 3 — Adequacao da carga horaria
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O treinamento, como ja mencionado, foi elaborado para 16h, porém a
avaliagao recebida (Grafico 3) demonstrou certo descontentamento, visto que houve
10 servidores que o consideraram regular ou deficitario neste quesito, ou seja 9,9%,
enquanto que 68 participantes consideraram excelente ou muito bom, cerca de
67,3% do total, e 22 participantes, 21,7%, consideraram bom. Muito dessa avaliagao
e reflexo de que a carga horaria minima de um treinamento/curso aceitavel para
aproveitamento para fins de progressédo funcional é de 20h, e gue o referido
treinamento nédo poderia ser aproveitado, conforme relatado por alguns participantes

a instrutora ap6s o treinamento.

GRAFICO 4 — Contribuicgo do treinamento para melhoria da qualidade do trabalho
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Autoria: Elaborado pela autora

O principal objetivo de se investir em um treinamento & poder aplica-lo nas
atividades realizadas pelos servidores, neste sentido, conforme Grafico 4,
considerou-se que a avaliagdo foi muito positiva. Dos 101 participantes, 87,1%
consideraram excelente ou muito bom a contribuigdo do curso para suas atividades,
sendo que 46 qualificaram como excelente e 42 como muito bom, 12 participantes,
11,9% do total, consideraram bom e apenas um, 0,9%, considerou regular.

Levando em consideragdo que o curso possui livre inscrigdo, ou seja, basta
ter interesse e autorizacéo da chefia e é possivel inscrever-se, reflete-se que o

interesse em participar parte dos servidores, como ja mencionado, pois para eles,
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que lidam com a documentagéo da Instituicdo no dia-a-dia faltava uma orientacéo
especializada de como proceder. Além de um desejo muito forte de padronizacio de
procedimentos relativos a documentagao produzida pelos 10 campi, os servidores,

também usuarios dos arquivos, sentiam-se inseguros quanto as decisées corretas a
tomar.

GRAFICO 5 - Qualidade do material audiovisual
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O material audiovisual teve uma avaliagdo também acima da média, pois,
conforme Grafico 5, 41 participantes consideraram o material excelente e 35 muito
bom, ou seja, 75,2% consideraram excelente ou muito bom, enquanto que 17
participantes, 16,8%, consideraram bom e apenas nove participantes, 8,8%
consideraram regular ou deficitario. Basicamente foi utilizado apresentacdo de

slides, videos e de algumas paginas de sites relacionados ao assunto do
treinamento, tudo projetado em uma tela branca.
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GRAFICO 6 ~ Adequagéo do contetido das aulas ao objetivo do curso

ADEQUACAC DO CONTEUDO DAS AULAS AO OBJETIVO DO CURSO
50 < 43

42

40
30
20
10

EXCELENTE
MUITO BOM BOM

REGULAR  periciTARIO

Autoria: Elaborado pela autora

O contetdo do treinamento teve avaliagdo positiva em relagdo ao que foi
proposto. Das 99 avaliagGes recebidas neste item (Grafico 6), 84,2% consideraram
excelente ou muito bom, sendo 43 avaliagdes como excelente e 42 como muito bom,
e 0s outros 14 participantes, 13,8%, consideraram bom. Demonstrando que o

conteddo apresentado frouxe aos servidores treinados o que foi proposto e 0 que
eles esperavam.

GRAFICO 7 - Instalagbes das aulas
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Autoria: Elaborado pela autora
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Neste item cabe salientar que independe da instrutora a escolha do local, e
ele ¢ indicado pelo Campus onde ocorre o treinamento conforme disponibilidade de
sala para a data, alguns campi possuem instalagdes melhores, muito pela
caracteristica de ser uma instituicdo nova que ainda nao possui todos seus prédios
prontos. Quanto a avaliagéo das instalagdes das aulas obtivemos 101 respostas, as
quais 68,3% considerou excelente ou muito boas, sendo que 30 participantes
consideraram excelente e 39 muito bom, 22,8%, 23 participantes consideraram boas
e 14, 13,9%, consideraram regular ou deficitario.

Apesar de néo ter salas proprias para treinamentos na Instituicdo, a avaliacao
€ muito positiva, até porque as salas j& s&o voltadas para aulas aos discentes da
UNIPAMPA e possuem ferramentas adequadas para o material que estava sendo

apresentado.

No que se refere aos registros descritos pelos servidores de forma livre no
formulario de avaliagio do treinamento (Anexo C) foram recebidos os seguintes
relatos:

Quanto aos aspectos positivos foi exposto pelos participantes os seguintes
comentarios:
a) Em relagao a instrutora:
Conhecimento da instrutora sobre o tema:
Instrutora com 6timo conhecimento;
Instrutora com excelente conhecimento;

Instrutora preocupada em ajudar;

W N N NN

Dominioc do assunto pelo instrutor.

b) Sobre o aproveitamento do treinamento nas atividades dos participantes:
Conhecimentos vao agilizar as atividades de trabalho;

Melhor organizac¢ao dos setores;

Conteldo relevante para o desenvolvimento das atividades diarias;
Facilitara o trabalho diario;

Esclarecimento de duvidas:

NN N

Acréscimo de conhecimentos na area de arquivo e conservagdo de

documentos;

1'\

Curso sera proveitoso para a melhoria do trabalho.
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¢) Os comentarios positivos sobre a metodologia do treinamento e material

didatico utilizado foram os seguintes:

v Informacgdes claras e objetivas;
Curso dinamico com troca de experiéncias;
Troca de informagdes e experiéncias com colegas;
Adequacao do curso ao tema proposto;
Organizagao do curso;
Esclareceu ddvida sobre arquivos digitais;
Treinamento pratico bem desenvolvido;
Aquisicéo de novos conhecimentos com colegas;
Integracdo com os campi;
Serviu para esclarecer davidas;

Material e conteldo possuem utilizagéo pratica em todos os setores;

SN N N N N R U S N NN

Exposig&o da legislacdo e exemplos praticos;

\

Incentivar o servidor a compartilhar informagdes do setor e néo reter consigo
em pastas particulares digitais;

v" Aprender o que antes era feito de maneira intuitiva.

No que diz respeito aos pontos a serem melhorados, contou-se também com
a colaboragao dos participantes que apresentaram sugestdes que possibilitardo o
aperfeicoamento dos cursos de treinamento com o objetivo de torna-lo cada vez
melhores, mais completos e mais abrangentes. A seguir as sugestdes dos
participantes:
a) entregar com antecedéncia o material das laminas para acompanhamento durante
a aula;
b) estrutura muiticampi implica em dificuidade de deslocamento que deveria ser
considerada pela instituicao;
c) auséncia de iluminagéo (houve falta de energia elétrica) no dltimo dia;
d) falta de Coffee break; (citado por 2 participantes)
e) carga horaria de 16h, (citado por 3 participantes), o que levou a alteragiio para
20h;
) poderia ser mais dindmico, condensado;
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g) conversas paralelas atrapalhando o andamento do treinamento; (citado por 3
participantes)

h) gerenciamento inadequado da carga horaria;

i) a separacéo do arguivo do [...] se tornou demorado, cansativo e repetitivo;
j} conteddo teria que ter sido desenvolvido em um dia e meio;

k) deveria ser mais focado em praticas adotadas nos setores;

[} demora na realizagao do curso;

m) apenas possibilidades, sem estabelecimento de um padrio;

n) muita teoria;

0) imagem do projetor muito pequena;

p) saia muito fria € sem ar-condicionado;

q) péssimas canetas que nunca funcionam;

r) curso deveria ser mais longo;

Em relacdo ao material didatico os alunos fizeram os seguintes
apontamentos: corrigir erros de digitagéo nos slides.

Quanto a frequéncia e carga horaria: aumento da carga horaria para 20h
(citado por 3 participantes); poderia ser feito uma vez por semestre; horario de inicio
e fim deveria atender as necessidades de deslocamento dos servidores dos campi
de maior distancia; ter edigdes mais frequentes; que tenha uma reedicdo; nio
seriam necessarios dois dias para o curso; curso pode ocorrer ao longo do ano.

No que diz respeito as instalagdes fisicas e equipamentos utilizados:
adequar as salas de aula para os proximos cursos; melhoria no coffee break.

No que se refere a pratica e metodologia do treinamento, foram recebidas
as seguintes sugestdes: fazer edigbes do curso mais aplicado aos setores
individualmente; participacdo de servidores de todos os setores (citado por 4
participantes); deve fazer parte do seminario dos servidores ingressantes; deve ser
obrigatério para todos os servidores; realizar workshops especificos dos diferentes
setores sobre o tema, atendendo as especificidades de arquivo do setor; parte
pratica ser a Ultima etapa, com avaliagdo e discussado construtiva; aula pratica
poderia ser feita em forma de exercicios; incluir o cuidado com as informagées
espalhadas nos computadores da instituicdo; ser disponibilizado o material impresso
ou no site com mais informagdes; envio do material por e-mail; apostila conter mais

informagdes, além das tabelas de classificacéo.
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Pode-se observar que nos comentarios da avaliagéo do treinamento alguns
participantes expuseram sugestdes quanto a organizacdo documental da
Instituicdo, muito influenciados pelo que foi exposto no treinamento, os comentarios
foram os seguintes: pratica deve ser aplicada nos setores com orientagdo do
arquivista; locais adequados para arquivos; que seja unificada a gestdo de
documentos em todos os campi da Universidade; normatizagéo para implantagdo em
todos os campi e Reitorias e Pré-Reitorias; normativa geral da UNIPAMPA para
organizag&o nas unidades e estabelecimento de prazo para entrega das listas de
eliminagdo e depois arquivamento; implantacio efetiva em diversas unidades;
criagdo de um manual de gestéo de documentos e que fosse disponibilizado a todos;
visita de um arquivista nos campi para conhecer a realidade de cada um;
necessidade de um arquivista por campus; fiscalizacdo em cada campus para saber
se estdo adotando as regras de gestdo de documentos e assim adotar
padronizagao; ter manual de como proceder, com exemplos.

Quanto ao NUDEPE, foi sugerido que deveria incentivar a iniciativa de
servidores a ministrar curso das areas gque séo especialistas e levar eles a todos os
campi; aplicagdo de mais cursos nesta area com mais frequéncia; que sejam
oferecidas mais capacitagées; realizar o curso em todos os campi.

Com base nas avaliagbes recebidas, foram identificadas oportunidades de
melhoria no treinamento e também o grande interesse dos servidores no
conhecimento de préaticas de organizagao de arquivos.

No planejamento de treinamentos para serem realizados no ano de 2015 na
UNIPAMPA, o curso foi novamente solicitado pelos servidores da Instituicdo e os
resultados obtidos nas avaliagbes foram fundamentais para a preparacao e
remodelagem do treinamento.

Apods 3 turmas presenciais no ano de 2015, onde foram treinados mais 54
servidores, com melhorias implementadas, sendo uma no Campus Alegrete, uma no
Campus Uruguaiana e outra turma no Campus Bagé, optou-se por transformar o
curso em um formato de Educacgao a Distancia (EAD) atendendo também a uma
nova realidade de reducéo de custos com diarias e passagens dos servidores para a

realizagdo do treinamento.



54

4.4 Elaboragao do treinamento de servidores

O treinamento foi elaborado por uma das arquivistas da instituicdo como
produto da dissertacdo do Programa de Pos-Graduagao Profissional em Patriménio
Cuitural (PPGPPC) da UFSM e sera disponibilizado via Moodle institucional no ano
de 2017.

Como desafio inicial, em 2013 com a chegada da primeira arquivista na
UNIPAMPA, buscou-se uma alternativa para o fato de ter muitas unidades para
atender em cidades diferentes, porém, até 2016, sem poder contar com a
colaboragéo de outros arquivistas. Para tanto foi solicitado pelo NUDEPE a
elaboracaoc de um projeto de treinamento para difusdo de praticas e politicas
arquivisticas para todos os servidores da instituicéo.

O ponto a destacar sobre os treinamentos é que a demanda partiu dos
servidores que atuam nos arquivos setoriais localizados nos diversos campi da
UNIPAMPA, servidores estes que além de terem os documentos sob sua
responsabilidade, séo seus produtores e usuarios internos dos mesmos. Monfasani
e Curzel (2008, p. 42) destacam que “funcionarios dedicados & capacitacdo com
qualidades necessarias para encarar o desafio” s&o uma forga para a qualificacio do
desempenho de bibliotecas, e o0 mesmo serve para arquivos. (tradugdo nossa)

O treinamento possui a seguinte estrutura:



Consiste em apresentar aos participantes o
curriculo da tutora, objetivos, justificativa,
carga horaria, sistema de avaliagéo e praticas
a serem realizadas.

H

Portaria Interministerial N° 1.677 de 7 de
outubro de 2015, referente a procedimentos de
protocolo; Lei N° 9.784 de 28 de janeiro de
1909, trata sobre processos administrativos; e
uso do médulo de protocolo no sistema GURI.

10H

Apresentacio dos érgaos normativos;
Introdugéo a Arquivologia; Video tematico;
Apresentacdo do CCD e TTDD das IFES.

10h

Atividade de aplicagéo do CCD e TTDD

4h

Preservagéo e conservacio de documentos,
video tematico. Lei de Acesso & Informacao.

10h

Levantamento da situagBo dos acervos nos
1 setores,

5h

Tabela 1; Estrutura do Treinamento
Fonte: Elaborado pela autora
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O curso denomina-se “Treinamento em Gestdo de Documentos” com uma
carga horaria total de 40h em formato EAD, que sera disponibilizado via Moodle,

voltado ao ptblico definido pelo NUDEPE, porém indicado pela instrutora para ser

livre para qualquer servidor.

4.4.1 Estrutura e aplicagédo do treinamento

O primeiro médulo do treinamento (Figura 3), com duracdo de 10h, traz para

discussao e aprofundamento a Portaria Interministerial N° 1.677 de 7 de outubro de

2015 que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de

protocolo no ambito dos érgédos e entidades da Administragéo Pdblica Federal.
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Moddulo | - Procedimentos com Processos Administrativos

Neste mddulo serdo tratados os seguintes assuntos:

» Aplicacio da Fort. Interministerial N°1.677/2015;
» Lei N°3.754/1999;
+ Uso do Sistema GURI.

@ Procedimentos com processos adminisirativos

iﬁ ANEXC I: Instrucles para selictacic de aberiura de processe no GURI

Questdo 1: Controle de framitacdo de decumentos avulsos € processos administratives

FIGURA 3 — Mddulo |
Fonte: Moodie UNIPAMPA - Disponivel em: https://mocdle.unipampa.edu.br/login/index.php Acesso
em: 5 fev. 2017.

Essa portaria entrou em vigor 180 dias apds a data de publicagdo, mas para
sua correta utilizacao € necessario disseminar seu contetido para toda Instituicéo,
gue até entdo seguia orientagbes contidas no Manual de Gestéo de Documentos do
Ministério da Educacéao publicado via Portaria N° 1.042 de 17 de agosto de 2012, e
que havia sido divulgado nos treinamentos ocorridos em 2014 e 2015.

Os assuntos tratados na referida Portaria sdo: seu objetivo; definigdo das
responsabilidades do setor de protocolo; definicao de documento, quanto ao género,
espécie e natureza do assunto; conceito e procedimentos a serem adotados em
relagdo a correspondéncias; e um dos principais assuntos desse médulo: o processo
administrativo.

Os processos administrativos sao regidos pela Lei N° 9.784, de 29 de janeiro
de 1999, gue estabelece normas basicas no ambito da Administrag&o Federal direta
e indireta, visando, em especial, a prote¢do dos direitos dos administrados e ao
melhor cumprimento dos fins da Administracdo. Neste sentido, a Portaria
Interministerial N° 1.677, ja citada, traz também em seu contetido os procedimentos
a serem adotados quanto a formalizagéo desses processos, orientagdes quanto aos
instrumentos a serem utilizados pelos 6rgaos, tratando também de procedimentos

fisicos com o dossié®.

® Dossié — Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (ag8o, evento, pessoa, lugar,
projeto), que constitui uma unidade de arquivamento. (ARQUIVO NACIONAL, 2003, p. 79)
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Outra questao tratada neste primeiro médulo de treinamento foi o uso do
sistema de Gestéo Unificada de Recursos Institucionais (GURI) modulo de protocolo,
tanto pelo Arquivo e Protocolo Geral quanto pelos demais servidores da UNIPAMPA,
pois este sistema € o responsavel pelo registro, autuacio e tramitagcdo dos
processos administrativos de toda a Universidade.

S&0 apresentados os métodos de trabalho do setor de Arquivo e Protocolo
Geral quanto a distribuico das correspondéncias recebidas e também a
metodologia de envios, seja por malotes internos ou correspondéncias via Correios.
Foram sugeridas metodologias para serem adotadas pelos campi, como adocgo de
registros de protocolos de envios.

Para finalizar o primeiro médulo é apresentado aos servidores o Sistema de
Protocolo Integrado, que foi instituido pela Portaria Interministerial N° 2.320 de 30 de
dezembro de 2014 que disponibiliza através do seu site® a consulta por qualquer
cidadao, em qualquer parte do mundo, a todos os processos administrativos do
governo federal produzidos por instituigdes que estdo com seus sistemas de
protocolo interligados com a base de dados do governo federal.

O segundo médulo (Figura 4) apresenta aos participantes do curso
conceitos basicos utilizados em arquivos, legislagéo arquivistica, érgaos normativos

e técnicas arquivisticas.

Mddulo Il - Orgdos Normativos e Introducao a Arquivologia

Apos ler o material, assista ao video para complementar sua reflexdo.

@ Orgdos Normativos e introducdio 2 Arquivologia

Video - Arquivo: Sua viga, sua histdria

.| Questbes

FIGURA 4 - Médulo 1l
Moodle UNIPAMPA - Disponivel em: https://moodle.unipampa.edu.br/login/index.php Acesso em: 5
fev. 2017.

Inicialmente apresentam-se os 6rgéos e sistemas de gestdo de documentos

da administragdo puUblica, como o Arquivo Nacional, o Conselho Nacional de

* http://protocolointegrado.gov. br
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Arquivos (CONARQ), o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) e o Sistema de
Gestao de Documentos de Arquivo (SIGA), as fungbes desses 6rgaos e impactos na
gestao documental da UNIPAMPA.

Em seguida sao apresentados aos servidores os conceitos basicos
relacionados a arquivos, a terminologia arquivistica correta e para finalizar nogdes
basicas de arquive sobre documento arquivistico e suas caracteristicas, também
uma breve explanacdo sobre documentos eletrénicos, documentos digitais e
assinatura digital, assunto muito relevante atualmente nas instituigdes publicas.

Na sequéncia do segundo médulo, é feita uma introdugéio a arquivologia,
quando é apresentado um paralelo entre arquivo x biblioteca x museu, para
demonstrar aos servidores as caracteristicas que os diferenciam, e assim, esclarecer
as diferengas para muitos que confundiam o papel desses tipos de instituicdes, bem
como o frabalho realizado por arquivistas, bibliotecarios e museologos. Sao
contemplados, também neste médulo, os principios da arquivologia, o ciclo vital dos
documentos e a Lei N° 8.159/1991 que disp&e sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias, explanando seus objetivos e as fases
da gestédo documental.

Para dar inicio as partes praticas do treinamento sobre gestdo documental é
iniciado o assunto que trata sobre os métodos de arquivamento, os mais utilizados, o
método de classificagdo dos documentos das IFES, como se chegou até ele e como
utiliza-lo no dia-a-dia. Por fim, trata-se da avaliacdo de documentos, apresentando a
Tabela de Temporalidade Documental, que € disponibilizada aos participantes do
curso, e qual o procedimento a ser realizado para aplica-la.

No tert:eiro maédulo (Figura 5) é realizado uma atividade pratica (Apéndice
C), na qual o participante do curso tem uma lista de tipos documentais produzidos
efou recebidos pela Instituicdo para classificar. Essa atividade demanda cerca de
quatro horas, e a pesquisa é realizada com o auxilio do Cédigo de Classificacéo
disponibilizado no treinamento, familiarizando o servidor com a ferramenta e
proporcionando a reflexao sobre o assunto do documento e a metodologia de

classificacao.
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Maduleo 1l - Classificagdo de Documentos

Atividade que consiste em classificar tipos documentais produzidos no dia-a-dia da instituiciio. Para
realizacdo desta atividade € necessario a consulta do Cédigo de Classificagdo de Documentos relativos
as atividades-meio e ¢ relativo as atividades-fim.

% Exercicio individual

Primeiro defina se 0 assunio pertence g atividade-meio ou a atividade-fim da UNIPAMPA, pois
o codige de classificacdo vai estar em arquivos separados conforme essa definicdo. Os
arquivos estio disponivels como anexos deste modulo.

B anexo:r- Cédigo de Classificagdo de Documentos Afividades-meio

@ ANEXO |l - Cédigo de Classificacdo relativo as atividades-fim

FIGURA 5 — Médulo 11l
Fonte: Moodle UNIPAMPA — Disponivel em: hitps://moodie.unipampa.edu.briogin/index.php Acesso
em: 5 fev. 2017.

No quarto médulo (Figura 6) do treinamento se propde tratar dois assuntos,
sendo o primeirc a preservagédo e conservagao de documentos, explanando sobre
preservagcao e conservacéo, fatores que afetam a manutengdo de documentos,
meétodos de evitar a degradag&o documental e preservar os acervos, utilizagao de
equipamentos corretos para trabalhar na conservagao. Sao tratados os principios da

preservacao de documentos, recomendacdes fisicas e ambientais de preservacgéo.

Mdadulo 1V - Preservacdo e Conservagéo de Documentos;
Lei de Acesso a Informacéo

% Preservacéo e Conservacdo de Documentos

| Video - Arquivo Nacional preserva documentos histdricos do Brasi

Lei de Acesso a Informacio

FIGURA 6 — Madulo IV
Fonte: Moodie UNIPAMPA - Disponivel em: https://moodle.unipampa.edu.br/login/index.php Acesso
em: 5 fev. 2017.

Sao apresentadas algumas fotos de locais inadequados onde ficam
armazenados alguns acervos documentais da propria UNIPAMPA para que se reflita

sobre a situacéo atual da conservagao e preservacio dos acervos.
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Para finalizar o gquarto médulo, & apresentada uma explanacgao sobre a Lei de
Acesso a Informagao (LAl), quando € colocado aos servidores sua abrangéncia seu
impacto e como ela & tratada dentro da Instituicao, quem sdo 0s responsaveis em
atendé-las e o papel do arquivo em relagéo ao atendimenio da LAl Relata-se sobre
a criacdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos
(CPADS), qual sua finalidade e metodologia de trabaiho.

Como atividade final (Figura 7) do treinamento, os participantes devem
realizar um levantamento de dados para diagnostico da situagdo arquivistica dos
acernvos em seu local de trabalho, de acordo com formulario (Apéndice A) com foco
na identificacdo de pontos de melhoria & conhecimento da situacdao atual dos
arquivos. Os participantes do freinamento tém o prazo de cinco dias para postar no
Moodle o resultado desta atividade, sendo requisito obrigatério para obtencao do

certificado do treinamento.

Adividade Final

Prazo de 5 dias 0tels para conclusao.
O arquive da atividade esta em Tormato editdvel para facilitar a realizacéo.

Em anexo, manual de como calcular metros ineares, que seré precise para realizar a atividade.

i N . . .
22 Levantamento de Dados para Diagnéstico da Silvacdo Arquivistica dos Acervos seiorials da
UNIPAMPA

%} ANEXC 1 - Rotelro para Mensuracio de Documentos Textuais

FIGURA 7 — Atividade Final
Fonte: Moodle UNIPAMPA — Disponivel em: https://moodle.unipampa.edu.br/loginfindex.php Acesso
em: 5 fev. 2017.

O treinamento tem uma carga horaria total de 40h, realizadas em modalidade
EAD, divididas em quatro semanas, conforme estrutura apresentada anteriormente
(Tabela 1).



5 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Em 2014, foram 101 servidores treinados, em cinco edigdes do curso, em trés
campi diferentes, sendo uma turma em S0 Borja, uma em Santana do Livramento e
trés em Bagé. Ja em 2015, depois das melhorias sugeridas terem sido
implementadas, foram realizados mais trés treinamentos com mais 54 servidores
treinados, todos de forma presencial, sendo uma turma em Alegrete, uma em
Uruguaiana e uma em Bagé abrangendo quase todos os diversos setores com um
ou mais servidores treinados em todos os campi da UNIPAMPA.

A relevancia dos treinamentos pode ser identificada através das reportagens
realizadas pela Assessoria de Comunicagéo Social da UNIPAMPA, que noticiou a
realizacdo deles e coletou alguns depoimentos dos servidores que participaram
(Anexo D).

Identificou-se, no dia a dia da Instituicdo, uma mudanga cultural em relagéo
ao cuidado com os arquivos, e a conscientizagdo de que os documentos que sdo
produzidos na UNIPAMPA fazem parte de seu patrimdnio e devem estar disponiveis
para consulta sempre que solicitados, tanto para o atendimento interno quanto para
o atendimento do cidad&o, quando este faz uso da Lei de Acesso & Informacg3o para
solicitar documentos e informagées plblicas sob custédia da UNIPAMPA.

O treinamento de servidores propde a padronizagio de identificacbes dos
arquivos correntes, o que vem ocorrendo, conforme verificado em visitas posteriores
as unidades, pois foi identificado o uso de etiquetas para pastas e caixas, ja com a
inclus&o dos codigos de classificagéo, atendendo ao que a legislagdo preconiza aos
orgaos publicos, e facilitando os procedimentos que virdio a ocorrer de transferéncia,
que nada mais € que “passagem de documentos do arquivo corrente para o
intermediario” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 165) e o recolhimento, definido pelo
Arquivo Nacional (2005, p. 143) como “entrada de documentos pablicos em arquivos
permanentes, com competéncia formalmente estabelecida”.

Com a apresentacdo dos métodos de arquivamento existentes, muitos
servidores expuseram suas ddvidas quanto a melhor metodologia a ser utilizada nos

documentos de seus setores, pois muitas unidades realizam a mesma funcao e
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produzem os mesmos tipos documentais, porém em campi diferentes, identificou-se,
assim, entre os usuario, através de conversas e trocas de informagdes nos
treinamentos as melhores praticas que deverao ser aplicadas aos demais a fim de
obter a padronizagao.

Com relagdo aos processos administrativos da UNIPAMPA, trabalhados no
primeiro moédulo do treinamento, foi onde ocorreu um maior impacto, principalmente
com a divulgagao dos procedimentos corretos com relagdo a montagem fisica,
inser¢é&o de documentos nos dossiés, importancia da preservagao e o cuidado com
seu manuseio, além do aprendizado com relagéo ao sistema de protocolo que
realiza o registro e a tramitagao dos processos.

Os treinamentos ja realizados também oportunizaram a criagdo do site do
Arquivo e Protocolo Geral (Figura 8) que disponibiliza todas as orientagtes quanto a
formalizacao de processos administrativos e sobre procedimentos de framitagbes de
documentos, bem como apresenta prestacdo de contas dos custos com os servicos

prestados por este setor.

Resiterda Unipampa > Pré-Reitoria de Administragde > Amuive e Protocolo Gernl

Arquivo e Protocolo Geral

O setor de profocoio da UNIPAMPA é responssdvel pelo recebimento, registro,
confrole da tramitagdo e expedicio de documentos, com vistas ao fornecimento de
informacdes aos usudros intermos e extermnos &, ambam, responsdvel paiz geracio
e fomaliraciio dos processos administrativos da Instiuicdo.

Contato:
E-mail: prefocologeral@uninampa. edu br
Fone: (53)32405418 - Ramal; 2028

Eagyige:

LCinara RAeis Flores
Arquivista
E-mail: cinaraflores@unipampa.edu.br Ramal: 5334

Rosaura Sirlei Tossi Antumes Manfio

Arquivista

E-mail: rosauramanio@unipampa.edu.br Ramal: 5457

Manesss da Rocha Rodripues

FIGURA 8 — Pagina do Arquivo e Protocolo Geral da UNIPAMPA

Fonte: Site da UNIPAMPA. Disponivel em: http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/proad/protocolo-
manuais-e-documentos/ Acesso em: 21 mar. 17



83

A Instituico possui apenas um setor de Protocolo Geral vinculado, a partir de
2016, ao Gabinete da Reitoria, localizado na cidade de Bagé, e este atende a
demanda dos 10 campi. Porém, foi observado, por parte dos gestores, a
necessidade de implantacao de setores de Protocolo em todos os campi, previsto no
Plano de Desenvolvimento Institucional (PD!) 2014 — 2018 (Figura 3), para atender
com maior eficacia as demandas de todos os publicos: discentes, docentes,
técnicos-administrativos e comunidade em geral, sendo este um dos resultados da

difusdo do trabalho realizado pelo setor, nos treinamentos ministrados.

FIGURA 9 ~ Implantag&o de protocolos no campi prevista no PDI

Fonte: Plano de Desenvolvimento Institucional 2014 ~ 2018 UNIPAMPA

Em relacdo ao arquivista, verifica-se a necessidade de continuidade da sua
formacdo para o atendimento desta nova demanda nas instituicdes, bem como a
necessidade de treinar os usudrios e difundir a arquivologia como parte fundamental
da administragdo de qualquer orgao.
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Com estes treinamentos foi possivel identificar junto aos servidores a
necessidade urgente da criagdo do setor de Arquivo na UNIPAMPA, bem como
construgdo de espagos fisicos adequados para o armazenamento e guarda do
acervo arquivistico da Instituicéo, a fim de preservar seu patriménio documental.

Neste sentido, foi proposto pela Divisdo de Protocolo Geral a mudanca de
nome do setor para Arquivo e Protocolo Geral, o que ocorreu em 2016, e facilita o
estabelecimento de identidade do setor para poder aplicar politicas arquivisticas com
maior embasamento, além de difundir o trabalho arquivistico dando a este o devido

reconhecimento.



6 CONCLUSAOQO

A realizagdo desta dissertagdo teve como objetivo elaborar para a
Universidade Federal do Pampa (UNIPAMPA) um treinamento para seus servidores,
usuarios dos arquivos, sobre temas relacionados & preservagdo do patrimdnio
documental da Instituicao.

Os temas abordados no treinamento foram escolhidos baseados nas politicas
arquivisticas existentes para arquivos de Instituicées Federais de Ensino Superior e
necessidades levantadas pelos préprios servidores.

Apés a realizagéo de treinamentos presenciais nos anos de 2014 e 2015 que
obtiveram avaliagdes muito positivas, foi percebida a importancia de dar
continuidade a esses treinamentos, porém devido a uma nova realidade econdmica
dos orgdos pulblicos do Pais, em que se faz necessaria uma contengado de
despesas, optou-se por usar o Moodle, ferramenta ja disponivel na instituigdo para
treinamentos internos e outras atividades com os discentes, e que propicia um
formato de treinamento a distdncia, diminuindo custos com deslocamento de
servidores, pagamento de diarias e passagens, tudo em vista a distancia fisica que
h& entre os campi.

O treinamento via Moodle traz como pontos positivos a economia de
despesas, por ser um soffware gratuito e de livre formatacio para as necessidades
da instituicdo, e proporciona uma maior facilidade em abranger um maior nimero de
interessados, pois permite ao participante realizar as atividades em seu local de
trabalho e conforme sua disponibilidade de horarios, sem custos e sem perda de
tempo com deslocamentos.

A UNIPAMPA, composta por 10 campi em diferentes cidades, apresenta
dificuldades quanto a participagao de muitos servidores, pois nem todos podem se
deslocar para realizar treinamentos e essa facilidade de realiza-lo em sua estagéo
de trabalho acaba atraindo mais participantes.

Os treinamentos realizados nos anos de 2014 e 2015 de forma presencial
foram essenciais para a elaboragdo e o aperfeicoamento do material a ser

apresentado neste treinamento via Moodle, pois foi possivel verificar quais as
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principais duvidas dos servidores em relagéo a politicas arquivisticas, o que pode
ser acrescentado ao treinamento, o que gera mais dificuldade para aplicacao e
proporcionou a diversos servidores ter um olhar mais atento a realidade do
patrimdnio documental da UNIPAMPA.

As politicas arquivisticas, até entdo desconhecidas pela maioria dos
servidores, passaram a ter mais espago e preocupacioc na execucao das atividades
do dia-a-dia, dando origem a trabalhos voltados & drea de gestéio documental como
as normas criadas para arquivos de pro-reitorias, conforme exemplificado no
Apéndice B.

Como contribuigdo deste projeto para a Universidade Federal do Pampa
apresenta-se, no Apéndice D o produto construido no Prdgrama de Pds-graduacio
Profissional em Patriménio Cultural, o Treinamento em Gestao de Documentos via
Moodle.
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APENDICES



APENDICE A - Formulario de levantamento de dados para diagnéstico da
situacdo arquivistica dos acervos



Formulario de Levantamento de Dados para Diagnéstico da Situagio
Arquivistica dos Acervos

1.Ildentificagdo

Unidade:

Unidade a qual esta subordinada:
Denominacao anterior:
Responsave! pelo setor:
Responsavel pelas Informages:
Telefone:

Data da situacao:

2. Breve histérico da unidade/ campus:

3. Quantificagao de Mobiliario:

Mobiliario Quantidade

Arguivos de ago

Estantes de Madeira

Armarios de aco

Armarios de madeira

Arquivo de madeira

Mesas

Quadro de Avisos

Cadeiras

Qutros

Observagdes:



4 Recursos Tecnolégicos:
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Recurso

Quantidade

Impressoras

Copiadora

Scanners

Computadores

Linha teleftnica

Qutros

5.Recursos Humanos

‘Qtde Cargo 1°Grau Ensino Grad. Espec. Mestres |Doutores
Médio
Nivel D
Nivel E
Estagiario
Terceirizado
Total

6. Levantamento

6.1 Quantificagdo de documentos

{( )Original

Copias( )

Total em metros lineares: (instrugdes de como calcular sdo passadas durante

treinamento)




6.2 Levantamento da documentagio

Data Limite;

74

\ [dentificac&o original*:

| Classificacdo:

Espécie documental:

Tipologia documental:

Observacbes’:

Acondicionamento®

Género™

Protocolizado

Produtor

Procedéncia

Destino

T /ICO |INF?|S [C

SIM [NAO

Corpo Docente

Coordenacdo de
Curso

CRA

ldentificac&o original*:

Classificagio:

Espécie documentai:

Tipologia documental:

Observagdes':

Acondicionamento®:

Género™

Protocoiizado

Produtor

Procedéncia

Destino

TICO [INF*/S C

SIM |NAO

Reitoria

Reitoria

CRA
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Legenda:

*Identificacdo inicial atribuida pela unidade

1. observages: anexos (quantidade), apensos (quantidade) e outras particularidades.

2. obs.: Para Documentos Informaticos, identificar o acondicionamento digital (disco rigido, CD, DVD,
etc.) e a quantificacdo em bytes.

3. Género documental: T — Textual; ICo— lconogréfico; InF — Informatico; S — Sonoro; C —
Cartografico; F — Filmografico.

7. Relato das condicbes de Guarda e Armazenamento do Acervo e
observagoes gerais.



APENDICE B~ Procedimentos de Arquivo da Pré-reitoria de Assuntos
Estudantis e Comunitarios
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PROCEDIMENTOS DE ARQUIVO DA PRO-REITORIA DE ASSUNTOS
ESTUDANTIS E COMUNITARIOS

1. DOS DISPOSITIVOS LEGAIS

LEI N° 8.15% DE 08 DE JANEIRO DE 1991. Disp&e sobre a politica nacional de
arquivos pUblicos e privados e da outras providéncias.

RESOLUGAO N° 14, DE 24 DE OUTUBRO DE 2001. Aprova a versdo revisada e
ampliada da Resolugéo n° 4, de 28 de margo de 1996, que dispde sobre o Cadigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragao Publica: Atividades-
Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos orgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos de
guarda e a destinagdo de documentos estabelecidos na Tabela Basica de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Meio da Administragéo Publica.

PORTARIA N° 092, DE 23 DE SETEMBRO DE 2011, Aprova o Codigo de
Classificacéo e a Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo
relativos as Atividades-Fim das Instituicoes Federais de Ensino Superior (IFES),
ficando a cargo das IFES dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos.

Lei de Acesso a Informagido n®12.527 de 18 de novembro de 2011. Regula o
acesso a informagdes previsto no inciso XXXIil do art. 52, no inciso Il do § 32 do art.
37 e no § 2°do art. 216 da Constituigdo Federal; altera a Lej n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da
Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e d4 outras providéncias.

PORTARIA do MINISTERIO DA EDUCAGAO N° 1.224, DE 18 DE DEZEMBRO DE
2013. Institui normas sobre a manutencdo e guarda do Acervo Académico das
Instituictes de Educagdo Superior (IES) pertencentes ao sistema federal de ensino.

2. DA FINALIDADE

Esta norma visa garantir a organicidade, autenticidade e preservacdo dos
documentos produzidos pela Pré-reitoria de Assuntos Estudantis e Comunitarios,
afim de dar acesso sempre que se fizer necessario, através da aplicacao de
metodologias arquivisticas adequadas.

3. DOS TIPOS DOCUMENTAIS

Para dar melhor organicidade aos documentos, fica definido os modelos de
formulérios e metodologias de arquivamento a serem aplicadas a cada fipo
documental, conforme descrito abaixo:
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3.1 Das pastas dos discentes contemplados com auxilios
Ficarao separadas pelos métodos:

1° Cronolégico: Conforme edital de contemplaggo de bolsa/ auxilio.
2° Alfabético: Conforme letra do primeiro nome do discente.
Observacio:

> Quando o discente for contemplado com auxilios diferentes em editais
diferentes a documentagdo nZo podera ser reaproveitada, ou retirada de
pastas mais antigas, devendo ser solicitado ao discente nova documentacgao.

» Os documentos que deverdo compor a pasta/dossié do discente sdo
conforme os solicitados no edital especifico em que ele foi contemplado.

» Os documentos dos discentes que tiveram o pedido indeferidos devem ser
armazenados separadamente por 2 anos, e s6 podem ser eliminados
mediante aprovacao da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
— CPAD.

3.2 Dos registros de atendimentos do Nicleo de Desenvoivimento Estudantil -
NUDE

Deverao ficar armazenados em pastas A-Z o tipo documental “‘Registros de
atendimentos” (APENDICE A) realizados nos NUDE’S, sendo organizados
cronologicamente, separados dentro da pasta por més.

Observacio:

> O atendimento de discente pelo NUDE independe deste ser contemplado com
algum programa de permanéncia, portanto o registro, gquando nao se tratar de
assunto referente a bolsa/auxilio, deve ser armazenado em pasta A-Z e nao
na pasta do discente,

3.4 Parecer do Processo Seletivo do Plano de Permanéncia

Modelo Formulério A

3.5 Do Atestado de recebimento de auxilio do plano de permanéncia
3.6 Parecer de deferimento/indeferimento de Plano de Permanéncia
3.7 Parecer de reavalia¢io sécio-econémica

3.8 Parecer Social

3.9 Cancelamento de auxilio/ Formulario de Desligamento de Programa de
Bolsas
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3.10 Formulario de Entrevista para avaliagdes sdcio-econdmicas
3.11 Registro de acompanhamento e avaliagéo para renovagio de auxilio
3.12 Parecer de Avaliacdo Académica

3.13 Protocolo de Recebimento de documentos de inscricio aos programas de
bolsa permanéncia.

3.14 Controle de ndo-uso do RU

3 IDENTIFICAGAO DE PASTAS E CAIXAS

A identificagio das caixas e pastas A-Z devem ser feitas através da adogao
de etiquetas padréo, conforme Apéndice X e Y. O arquivo de modelo das etiquetas
sera disponibilizado & todos os servidores da préo-reitoria via google drive.
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CCD: 520
FORMULARIO - PARECER DO PROCESSO SELETIVO DO PLANO DE
PERMANENCIA
EDITAL N° /

1. Identificagao

Nome do discente:

Matricula: N® de membros da familia:

Renda per capita: R$ Renda Bruta R$:

Unidade Universitaria:

2. Parecer

( ) DEFERIDO ( ) INDEFERIDO

( ) Auxilio Alimentacéo ( ) Auxilio Alimentacao

() Auxilio Moradia () Auxilio Moradia

( ) Auxilio Transporte ( ) Auxilio Transporte

( ) Auxilio Transporte Rural ( ) Auxilio Transporte Rural
( ) Apoio a Instalagéo ( ) Apoio a Instalacio

( ) Auxilio Creche () Auxilio Creche

MOTIVO DO INDEFERIMENTO:
() Limite orgamentario previsto em edital

() Documentagao incompleta e/ou renda superior, incoeréncia

3. Instrumentos Técnicos Utilizados: ( ) analise documental ( ) entrevista
( ) visita domiciliar ( ) outro:

4, Observagoes:

i de de




APENDICE X - IDENTIFICACAO DE CAIXAS

unipampa

Universidade Fedorn! do Pampn

ARQUIVO

GRUPOQ:

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS E COMUNITARIOS

PRAEC

SUBGRUPO:

NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO ESTUDANTIL - NUDE

CAMPUS BAGE

CODIGO:

500. ASSISTENCIA ESTUDANTIL

520 PROGRAMAS, CONVENIOS E PROJETOS DE CONCESSAQ
DE BENEFICIOS E AUXILIOS AOS ALUNOS

CAIXA: TIPC DOCUMENTAL:
INSCRICOES INDEFERIDAS NOS
0 PROGRAMAS DE CONCESSAO DE AUXILIOS
EDITAL XX/2012
ABRANGENCIA:

2012

APENDICE Y — IDENTIFICACAO DE PASTAS

r -

——
m—.—___ S
o . R
PRO-REITORIA DE PRO-REITORIA DE
ASSUNTOS ESTUDANTIS E | ASSUNTOS ESTUDANTIS E
COMUNITARIOS COMUNITARIOS
NuDE NubDE
CAMPUS BAGE CAMPUS ALEGRETE

EDITAIS PLANO DE
PERMANENCIA

2008

EDITALIS PLANO DE
PERMANENCIA

2008

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS
ESTUDANTIS E
COMUNITARIOS

NuDE
CAMPUS SAD BORIA

EDITAIS PLANO DE
PERMANENCIA

2002

82



APENDICE C - Atividade pratica
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Atividade pratica

Classificar os documentos listados abaixo:
L TIPO POCUMENTAL ATIVIDADE—IATIVIDADE-’ CODBIGO DO ASSUNTO Ai

FIv MEIO

Solicitacio de incentivo a

qualificacdo /
astamento para participacio no

I Congresso de Engenharia

iplomacio no PPG em Tecnologia
ineral

Solicitagdo de reforma do
aboratério de Fisica
Convénio de estigio com a
refeitura de Urugnaiana
astamento para doutorado

Solicitagio de progressio por

capacitacio
Controle de uso dos veiculos

rodovidrias a servidor

Pagamento de didrias para
participaciio em treinamento
Transferéncia ex-oficio de discente
do Curso de Engenharia de
Alimentos

Solicitacgo de redistribuicio

Ressarcimento de passagens %

Medicina Veterindria
Edital para projetos de extenséo

}PT'ograma Pedagbgico do Curso de l !

dital para concess#io de bolsa
ermanéncia
Relatdrio de estagio ndo obrigatério

Convite da Prefeitura para Reitora
participar de inauguracio de escola
Contetido programatico da
disciplina de Céalculo I

Colagio de grau de gabinete do
Curso de Nutricso

Diplomacio Curso de Letras

]
—
—_—
il ]
’ %I
|
|
1
|
l

Selecfo de intercambistas 1
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edido de revisio de nota do aluno
do Curso de Servigo Social

a NASA

L:ordo de cooperagio técnica com

icenca gestante de aluna

Solicitagio de desligamento de
aluno da graduacgo

L

Solicitacéo de vacincia de servidor

Edital de concurso para professor
substituto

Pedido de compra de mobiliario
para sala dos professores

Provas da disciplina de
Microeconomia

Pedido de compra de material de
consumo

Diario de classe da disciplina de

Calculo I




APENDICE D - Treinamento em Gestio de Documentos via Moodle



Unpampa Universidade Federal do Pampa
%

Treinamento em Gestio de
documentos

Pagina inicial / Meus cursos / Gestdo de documentos

InformagGes Gerais

% Apresentacio do Treinamento

] Dividas

fi

*ﬁ Dicionario Brasileiro de Terminologia Arguivistica

Forum de naticias

Modulo I - Procedimentos com Processos
Administrativos

Neste modulo serdo tratados os seguintes assuntos:

» Aplicacdo da Port. Interministerial N®1.677/2015;
» {ei N°9.784/1999;
» Uso do Sistema GURI.

&

0&\ i

Procedimentos com processos administrativos
~§ ANEXQO I: Instru¢des para solicitagéo de abertura de processo no GURI

&= Forum: Controle de tramitacdo de documentos avulsos e processos
administrativos

Médulo H - Orgaos Normativos e Introducio 3
Arquivologia




Anés ler o material, assista ao video para complementar sua reflexso.

é,, Orgaos Normativos e Introducio & Arguivologia

| Video - Arquivo: Sua vida, sua histéria

i Questdes

Médulo III - Classificacdo de Documentos

Atividade que consiste em classificar tipos documentais produzidos no dia-a-dia da
instituicdo. Para realizagso desta atividade € necessaric a consulta do Cadigo de
Classificagdo de Documentos relativos as atividades-meio e o relativo as atividades-fim.

Exercicio: Classificar os tipos documentais

Primeiro defina se o assunto pertence a atividade-meio ou a atividade-fim da
UNIPAMPA, pois o codigo de classificagdo vai estar em arquivos separados

conforme essa definicdo. Os arquivos estéo disponiveis como anexos deste
modulo.

% ANEXO | - Codigo de Classificacdo de Documentos Atividades-meio

B
ﬁ ANEXO i - Codigo de Classificacdo relativo as atividades-fim

Médulo IV - Preservacdo e Conservacio de
Documentos; Lei de Acesso 3 Informacéo

: Preservacéo e Conservac&o de Documentos

| Video - Arquivo Nacional preserva documentos histdricos do Brasil
% Leide Acesso 3 Informacao

% Forum: Documento histérico pessoal

Atividade Final

Prazo de 5 dias tteis para conclusso.
O arquivo da atividade esta em formato editave! para facilitar 2 realizacio.

Em anexo, manual de como calcular metros lineares, que sera preciso para realizar a
atividade.

Levantamento de dados para diagnostico da situacdo arquivistica dos acervos



) ANEXO | - Roteiro para Mensuraggo de Documentos Textuais

Documentacéo de Moodle relativa a esta pagina

Voce acesscu como CINARA REIS FLORES (Sair)
Pagina inicial
Portugués - Brasil (pt_br)

English {en)

Portugués - Brasil (pt_br)
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TREINAMENTO EM GESTAO DE DOCUMENTOS VIA MOODLE

APRESENTACAO

Elaborado por: Cinara Reis Flores ~ Arquivista da Universidade Federal do Pampa
Curriculo Lattes: htip:/attes cnpq.br/34655167521 43260

Justificativa do Treinamento

Com a criagdo da Lei de Acesso a Informagao N° 12.527, sancionada pela
Presidenta da Reptiblica em 18 de novembro de 2011, que tem o proposito de
regulamentar o direito constitucional de acesso dos cidadios as informacées
publicas e seus dispositivos nos trés Poderes da Uniso, Estados, Distrito Federal e
Municipios tornou-se fundamental, a UNIPAMPA como orgéo federal, organizar os
documentos institucionais a fim de agdilizar a consulta.

A padronizagdo dos procedimentos com a documentacéo da nossa instituicdo
¢ indispensavel para podermos atender ao principio da fransparéncia e da eficiéncia.
Este treinamento propoe apresentar aos servidores normas e legislagcdes que
fundamentam e orientam a organizacdo dos arquivos institucionais para sua
preservacéo e acesso.

Além de ser uma demanda solicitada pelos Campi que possuem dificuldades
no tratamento da documentacdo e servidores que possuem duvidas quanto a
formalizagzo de processos administrativos e procedimentos gerais de protocolo.

Objetivos:

Com este treinamento pretende-se que o participante conheca as normas e
metodologias corretas para o tratamento documental da UNIPAMPA, para isso serao
apresentados os seguintes temas:

« Portaria Interministerial N° 1.677 de 7 de outubro de 2015 que define
os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de
protocolo no ambito dos érgdos e entidades da Administragdo Publica
Federal;

» Lei N° 9784 de 29 de Janeiro de 1999 que Regula o processo
administrativo no ambito da Administragdo Publica Federal;

« Uso do sistema Gestzo Unificada de Recursos Institucionais (GURD,
modulo protocolo:

« Orgaos normativos que tratam da gest&o de documentos publicos;

* Introdugéo & Arquivologia;

» Apresentacdo do Cédigo de Classificaggo de Documentos e da Tabela
de Temporalidade e Destinacao de Documentos, e suas aplicagbes na
UNIPAMPA,;

« Instrugbes para preservacao dos documentos;

» Divulgagao de Lei de Acesso a informacéo.



91

Metodologia

Q treinamento sera apresentado através de arquivos disponibilizados via
Moodle para acesso e leitura, divididos em quatro modulos, mais a atividade final.

Avaliacio e Certificagao

A avaliagdo consistira em participacéo nos foruns que contabilizara 40% da
nota final, e o restante, 60%, sera composto pela avaliacdo final que ficara
disponivel para realizacdo ao final do treinamento.

Para o alcance da certificacéo € necessaria a nota minima de 75%.

Apostilas e Referéncias

» PAES, Marilene Leite. Arquivo: Teoria e Pratica. 2° Ed. Revista e Ampliada.
Rio de Janeiro- RJ

« Portaria Interministerial N° 1.677/2015.

o LeiN°9.784/1999.

« Lleide Acessoa Informacao.

Estrutura — Carga Horaria: 40h

Consiste em apresentar aos participantes o curriculo da tutora,
objetivos, justificativa, carga horaria, sistema de avaliacao e praticas
a serem realizadas.

1H (1 dia atil)

Portaria Interministerial N° 1.677 de 7 de outubro de 2015, referente 10H (4 dias
a@ procedimentos de protocolo; Lei N° 9,784 de 29 de janeiro de uteis)
1899, frata sobre processos administrativos; e uso do médulo de
protocolo no sistema GURI.

10h (4 dias
presentagéo dos orgéos normativos; Introdugéo & Arquivologia; Uteis)
ideo tematico; Apresentagéo do CCD e TTDD das IFES.

4h (2 dias
tividade de apiicacéio do CCD e TTDD lteis)

reservacéo e conservagéo de documentos, video tematico. Lei de 1or! (4 dias
cesso a Informacéo. lteis)

5h (5 dias
evantamento da situagio dos acervos nos setores. uteis)




TREINAR’E:EN TO
EM GESTAO DE DOCUMENTOS

Universidade Federal do Pampa

MODULO I - Procedimentos com

Processos Administrativos

Aplicagio da Port. Interministerial N°L.677/2015;
Lei N°9.784/1999;

Uso do Sistema GURI.

ELABORADO POR:
Cinara Reis Flores
Argquivista

Procedimentos com Processos
Administrativas

&0 Arquivo Nacional (AN) do Ministério da Justica e
Becretaria de Logistiea e Tecnologia da Informagio do
Ministério do Planejamento, Oxcamento e Gestio
poderio em conjunto, expedir orientacdes
complementares aos dispositivos desta  Partaria
Interrpinisterial e promover atualizacies,

®As  afualizacies serdo publicadas  nos  sites:

WU TLBT e

s T
As.COom oy

@ Esta portaria entrou em vigor em abril de 2016,

Procedimentos com Processos
Administrativos

Portaria Interministerial N°L677/2015
Define procedimentos para o desenvolvimento das atividades
de protocols no ambitc da Administracio Piiblica Federal
(APF).

@ A observincia desta portaria & obrigatéria em toda a APF.

& Atividades de protocolo: recebimento, classificacso, registro,
distribuigio, controle da tramitacdo, expedigio e a autuagio
de documentos avulsos para formag¢do de processos.

@ S0 aplicaveis a todos os documentos, avulsos ou processos,
independente do suporte.

Procedimentos com Processos
Administrativos

@ No ato de recebimento de documento avulso ou processo
na institwicio deve-se confirmar se o desting esta correto;
verificar as condicfes do envelope que ndo pode estar
danificado; assinar e datar o recebimento se for
necessario; separa-los em ostensivos (sem restricdo de
acesso) ou sigilosos, conforme determing legislacio.

@ Ao analisar o documento recebido deve-ze identificar se é
urgente e se ¢ necessario autué-lo, ou seja, encaminhar
para abertura de processo administrative,

@Todos os documentos que geram jprocesso sdg
classificados conforme o assunte que fratam. Bssa
classificacsio pode ser relativas as atividades-meio ou
atividades-fim.

Procedimentos com processos
Administrativos
®*0  eédigo de classificagio  de  documentos

s-meit s80 iguails para toda a
onselho Nacional de Arquivos

(COD) redativas 55 ativi
APF e foi aprovado pelo
(CONARQ);

20 SO relation az atividades i fol elaborado pelo
préprio drgio e aprovade pele AN; no caso da
UNIPAMPA utiliza-se 0 CCD elaborado para 0 MEC que
veremos mais adiante.

€0 documento avulso ou processo deve ser registrado em
sistema informatizado ou em formuldrio para que possa
ser rastreado e encontrade quando se fizer necessirio.

@ No caso da UNTPAMPA utiliza-se o sistema GURI para
registro de processos administrativos, e para documentos

avulsos se recomenda o registro em caderno de protocolo.

Procedimentos com processos
Administrativos

®A Portaria trata também de documentos avulsos e
processos em formato exclusivamente digital, porém g
instituicdo ainda nio aderiu ao processo digital e o
sistema GURI, ainda niio abrange a tramitacio de
documentos exclusivamente em meio digital.

& Para a tramitacio de documentos e processps digitais a
Portaria traz como obrigatoriedade uso de sistemas
informatizados gue atendam aos requisitos do Modzlo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestido
Arquivistica de Documentos — e ARE Hrasl, o atual
sistema GURI ainda nioc atende a todos os requisitos.

© A portaria exige que documento avulso receba nimerg de
protocolo, povém isso ndo oeorre na UNIPAMPA,




Procedimentos com processos
Administrativos

@ Na UNIPAMPA ao realizarmos a autuagio de documentos
avulsos  (abertura  de processo  administrativo)
preenchemos alguns dados obrigatérios, baseado no que
rege a referida portaria e o que atende a necessidade da
instituicio.

@ A abertura de processos na UNIPAMPA é realizada pelo
setor de Arquive e Protocolo Geral, PROGEPE, Gabinete e
PROPPL Pés-graduacio. Alguns Campi j& possuem
servidores treinados para abertura de processos, sio eles:
Alegrete, Jaguario, Santana do Livramento e S&o Gabriel,

Procedimentos com Processos
Administrativos

€ Qualguer cidadso pode solictar a abertura de um
processo administrativo, no caso de ser um servidor da
UNIPAMPA ele pode solicitar a abertura diretamente no
GURI, conforme passos descritos no Anexo ] deste
Médulo.

® Todo servidor esta swieito a receber um processo
administrativo para realizar algum procedimento, seja,
anexar um documento, realizar a tramitacio, numerar
paginas, etc. Neste sentido, a referida portaria coloca
alguns procedimentos que devem ser observados.

@ No ato da entrega fisica de um Processo deve-se, antes de
aceitar/assinar o recebimento, fazer =a seguinte
eonferéneia:

Procedimentos com processos
Adminjstrativos

@ Verificar se consta g registro de tramitacio para o seu
setor na capa do processo, com a data correta;

® Olhar no final se as paginas inseridas pelo setor que esta
entregando o processo estdo devidamente numeradas,
rubricadas e com 0s carimbos de “EM BRANCO™ no verso
das paginas;

& Confirmar se oz documentos ou despachos apresentam
assinatura do responsivel com data correta do
precedimento;

@ Depois desses passos de conferéncia, acesse a sua Caixa
Postal no GURI e clique no envelope amarelo da coluna

“Receber” correspondente ac PTOCESS0, €Ay 0 Processo

n#o apareca na sua caixa de entrada entre em contato

com o setor gue o entregou para que ele procedz a

tramitacio.

Procedimentos com processos
Administrativos

€ Quando, por falha ou omissdo, for constatada a necessidade
da correcio de numeragdo de qualquer folha dos autos,
inutilizar a anterior, apondo um "X" sobre o carimbo,
renumerando as folhas seguintes, sem rasuras, certificando-

se da ocorréneia,

2 Desentranhamento: Retirar folhas/documentos do processo
de forma definitiva. 56 pode ser feito mediante despacho de
auteridade competente com Justificativa. Quande for
constatada a insercio indevida de documentes no processo,
esse ¢ o procedimento a ser seguido. OBS: Em hipdtese
nenhuma pode ser retirado o documento principal que deu
origem a0 processo.

Procedimentos com processos
Administratives

@ Observar se o processo possui folhas soltas, nie pode
haver, elas devem estar presas aos autos do processo,
numeradas ¢ rubricadas.

®5e, an rteceber o processe, encontrar gualguer
rregularidade o processo deverd ser imediatamente
devolvide ao setor remetente.

® Caso haja algum anexo, como envelope, CD, pen drive,
etc., este deve estar mencionado mediante um termo de
anexo no processe que descreva seu contetido, Jjamais
tramitar em separado.

Procedimentos com processos
Administrativos

¢ Desmembramento: Retirada de folhas/documentos do
processo de forma definitiva para instrugdo de um naove
processo, mediante despacho de autoridade competente.
Emitir termo de desmembramento que serd colocado no
local das paginas retiradas. Operagio s6 pode ser
realizada pelo setor de Arquive e Protocole Geral,

¢ Diligéncia: B 5 correcdo de uma falha na formalizacio
de um processo, que devers ser feita por 6rgio que assim
proceden, caso seja externo serd convocado para corrigir
0 procedimento.




Procedimentos com pProcessos
Administrativos

Juntadas

@ Por Anexagiio — unisio definitiva de um ou + , serd feita
somente quando houver dependéncias entre os
processos. Manter as capas Juntas e formar apenas um
conjunto. Numeragio de paginas sequencial.

® Por Apensacio — unidio provisiria de um ou + a um
processo antigo-terme. Unir os pracessos por colchetes
ou similares e manter a numeracio existente.

Procedimentos com Drocessos
Administrativos

TERMOS EXISTE :

@ Termo de encerramento e abertura de novo volume;

¢Termo de Juntada por Apensacio e termo de
desapensacio;

& Termo de juntada POT anexac#o;

& Termo de desentranhamenta;

@ Termo de desmembramento;

® Termo de Anexo.

Procedimentos com PToCcessos
Administrativos

Lei N® 9.784/1999 - regula o processo administrative no

ambito da APF:

& Art. 50 O processo administrativo pode iniciar-ze de oficio ou

a pedido de interessado.

# Art. 60 O requerimento inicial do interessado, salvo casos
em gue for admitida solicitacdo oral, deve ser formulade por

escrite e conter os seguintes dados:
1- érgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;
11 - identificagdo do interessado ou de guem o represente;

IIT - domicilio do vequerente ou local para recebimento de

comunicacdes;

1V - formulacio do pedido, com exposicio dos fatos e de seus

fundamentos;

V- data e assinatura do reguerente ou de seu representante.

Procedimentos com Processos
Administrativos

& Para facilitar o encaminhamento ao setor de Protocolo
Geral, foi criado um modelo de termo de abertura de
processo, que deve estar devidamente assinado,
juntamente com os documentos oTiginais que devam
COIPOT O Processo.

®0 setor de protocolo realizari a autuacdo dos
decumentos e entrega do Processe ao destinatirio.

# O modelo do Termo de Abertura estd disponivel na
péagina do Arguive ¢ Protocolo Geral,

Procedimentos com Processos
Administrativos

® Pardgrafo \nico. E vedada 2 Administragio a recusa
imotivada de recebimento de documentos, devendo o
servidor orientar o interessado quantd ao suprimente de

eventuais falhas.

@ Art. To Os drgdos e entidades administrativas deverdo
elaborar modelos ou formuldrios padronizados para assuntos

que importem pretensdes equivalentes.

® Os documentos recebidos de

¥ Art. 8o Quando os pedidos de uma plueralidade de

interessados tiverem contetida e fundamentos idénticos,
poderdo ser formulados em um finico reguerimento, salvo
preceito legal e contrdrio.

@ Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em

verndculo, com a data e o local de sua realizaciio e a
assinatura da autoridade responsavel

Tramitac@o de malotes internos

todos 08 campus e via
Correios  (Sedex, cartas,
PAC) sao distribuidos nos
escaninhos conforme
destinatario.

Sugere-se 0 uso de uma
listagem de protocolo para o
envio dos malotes.




. SISTEMA DE PROTOCOLO
WModelo de planilha de protocolo INTEGRADO
PROYOOOLO DE CORRESPONDENCIA - MALOTE QRIGEM: 3
it L T e € 0 Protocolo Integrade nio é de fato um sistema de
1 : - Protocolo;
# O objetive é consolidar em uma unica base de dados
informacdes de protocolo oriundas dos diversos Orgdos e
entidades da Administracio Piblica Federal;

# (O pablico-alve é o cidadio;

2 Foi instituide pela Portaria Interministerial n°2.320 de 30 de
dezembro de 2014. As instituigdes tinham 180 dias para se
adequar,

® A UNIPAMPA ji ligou sua base de dados ao protocolo
integrado, e todos os Drocessos abertos na mnstituicio podem
ser consultadas pelo site: b.t‘:p:!/antoneicintegrado.gov.br

SISTEMA DE PROTOCOLO SISTEMA DE PROTOCOLO
INTEGRAD _ INTEGRADO

1 Betve vt et o

Conmdtar Docunvetiog

(oo s i e st e en BB ;

e




Como ¢ aberto um processo administrativo na UNIPAMPA?
A qualquer servidor da UNIPAMPA ¢ permitido abrir uma solicitacio para abertura/autuagdo
de processos, conforme descrigdo abaixo. Na Figura 1 sdo demonstrados os Campos que aparecem
para o servidor/usudrio que fard a solicitacgo.

1° — Ao acessar o sistema GURI o usudrio devera clicar em “Caixa Postal”;

2° — Clicar no sinal que aparece no canto superior esquerdo da tela;

3° — No campo “Processo” seleciona-se “Processo Genérico”;

4° — Vai aparecer para classificar o “Tipo Assunto” do documento que seri autuado, ao clicar na
lupa aparecem todos os assuntos listados nos Cédigos de Classificaco das Atividades-meio e fim;
57 — Ap6s classificado deverd ser descrito o assunto do documento, como constar no documento.
Ex.: Solicitagdo de Progressdo por Capacitacdo.;

6° — Logo apés se preenche o campo “Interessado”, que pode ser um setor, um servidor, um
Campus, uma empresa, ou seja, quem tem interesse nesse processo, quem solicitou sua abertura,
conforme estiver descrito no documento.

7° — A opgdo “Processo antigo” é para inclusdo de processos que foram abertos antes da criacao do
GURI e s6 pode ser realizada pelo setor de Arquivo e Protocolo Geral.

8° ~ O destinatario inicial é obrigatoriamente o Protocolo Geral, que realizard o recebimento na
caixa postal para assim gerar o ntimero do processo.

£ 040 PATRIMANIC {NDRMAS, REGULAMENTAGGES.
DRETRIES, PROCEDMERTOS, ESTUDGS £/0) DECISOES DE
CARATERGERAL)

BECULAMENTACAES DIRETRIZES PR
EWDEWG?SG"EWTER&R&)

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AQ ENSING

Figura 1: P4gina de abertura de processos administrativo — parte 1

Na Figura 2 podemos visualizar os seguintes campos:
1° - Observadores: Onde ao clicar na Lupa aparecem todos os setores da instituigdo e o usudrio
poderd incluir um setor interessado em acompanhar o andamento do processo, desta forma toda vez
que o processo € tramitado o observador (setor) receberd um aviso.
2° — Enviar ao Protocolo Integrado: Neste caso a opgdo é sempre sim, exceto casos de sigilo
previstos em Lei;
3° — Espécie: Trata sobre a que se refere o documento que esti sendo registrado no GURI, enquanto
os documentos avulsos ndo tem obrigatoriedade de registro, a espécie é sempre processo.
4° — Observagdes: Neste campo é permitido que a pessoa escreva qualquer informacio que achar
interessante. Ex.: “Solicitado pelo diretor do setor x”; “ver docurnento em anexo”.




5°— E permitido ac usudrio anexar arquivos que julguem importante para o andamento do processo,
lembrando que mesmo assim o documento que serd considerado para 6 processo ainda é o fisico.
ermite que o usudrio visualize documentos ANexos;

nvia a solicitagdo para ¢ Protocolo Geral efetuar a autuagdo;

€. 22C B Seguro | hitps//gun.anipampd edu brisgp/protoceio/neve &)
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Figura 2: Pégina de abertura de processos administrativo — parte =

Ap0s o envio da solicitagio para o Protocolo Geral, deve-se encaminhar os documentos
fisicos, sé assim o protocolo realizaré a autuacdo dos documentos e formalizagio do processo
administrativo.

Caso o usudrio prefira, ele pode enviar os documentos para o protocolo autuar sem fazer
registro da solicitacdo no GURI, principalmente se ndo se sentir seguro para classificar seu
documento.

A abertura de solicitagio no GURI néo é obrigatéria.

Veremos a seguir os procedimentos a serem observados ao trabalhar com os processos
administrativos.



Universidade Federal do Pampa

Treinamento em Gestio de
documentos

Pagina inicial / Meus cursos / Gestdo de documentos
/ Médulo | - Procedimentos com Processos Administrativos
/ Férum: Controle de tramitac&o de documentos avulsos e processos administrativos

Buscar no férum

1

Forum: Controle de tramitacio de
documentos avulsos e processos
administrativos

Esta sera a avaliagdo deste madulo.

Como € o controle de tramitagdo de documentos no seu setor? Atende as necessidades? Sempre
consegue rastrear o documento ou processo? O que vocé acha que poderia melhorar em relacio

ao controle e registro de tramitacdes no seu setor?

Neste férum todos os participantes podem iniciar novas discussées.

f m
| Acrescentar um novo t6pico de discusso

{Ainda n&o ha nenhum t6pico de discussao neste férum}



TREINAMENTO (Gestiao de Documentos

EM GESTAO DE DOCUMENTOS INTRODUCAO
& Atualmente os documentos servem para fing imediatos de apoio &
Universidade Federal do Pampa administracfio, posteriormente  constituirio o  Patriménio

Documental da Universidade, contribuindo para a preservacio da
memgdria institucional, a qual retrata sua criagfio e suas atividades.

MODULO II - Gestio de Documentos

Apresentflg:éi.o oo t:)rgé.os_ noxmativos; @ As orientagbes aqui apresentadas, sfo direcionadas aos servidores
Tntrodugho & Axquivologia que produzemfutilizam documentos e que tenham interesse em
ELABORADO POR: otimizar as atividades relacionadas i gestio documental.
i i 1 2 - -y
Cinara Rj_::;i;;:: % Nesta apresentacio serdo abordados conceitos bdsicos utilizados em

arquivoes, legislaghio, drgios normativos e téenicas arquivisticas.

unipampa S LRI

ARQUIVO NACIONAL (AN)

® No ano de 1824 a Constituicio cria o Arquivo Publico (do

. " Império);
GR;GAOS E S!STEMAS DE ® 1991 Lei N° 8.159/91 —~ Art. 18: Compete ac Arquivo Nacional a
GESTAG DE DOCUMENTOS DA gestéio e o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos

- .. pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o
ADMIN!STRAQA@ PUBL!CA acesso aos documentos sob sua guarda, ¢ acompanhar e

implementar a politica nacional de arguivos.

unipampe . i . X0 TR

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ) SISTEMA NACIONAL DE ARQUIVOS (SINAR)

® 1991 Criado pela Lei N® 8.159/91 - Art. 26: @ o At oram .

Fica criado o Conselho Nacional de Arquives (CONARQ), No lge-c;-eAtz ;ui:;?;irgiinal@. 12. Inte o SINAR:
érgio vinculado ac Arquivo Nacional, que definiri a politica 11 - os arquives do Pod’er Executivo Federal:
nacional de arquivos, como 6rgio central de um Sistema HI - os arquivos do Poder Legislativo Federal:
Nacional de Arquivos (SINAR). IV - 05 arquivos do Poder Judicigrio Federal;

2 Tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos L -V] t-ivg i ;:gl}qx:o?o.estadums dos Poderes Bxecutivo,
piblicos e privados, bem como exercer orientagio normativa VI - os arquivos’ do Distrito Federal dos Poderes
visando 4 gestie documental e A proteciio especial aos Executivo, Legislativo ¢ Judicifrio;
documentos de arquivo. VII - 05 arquives municipais dos Poderes Executivo e

Legislativo.

LATPRnY . P (LGS TR




SISTEMA NACIONAL DE ARQUIVOS (SINAR)

@ No Decreto n° 4.073/02 — Art. 13: Destaca-se as seguintes
competéncias dos integrantes do SINAR:
I - promover a gestdo, a preservacio ¢ 0 acesso is
informacées e aos documentos na sua esfera de
competéncia, em conformidade com as diretrizes e normas
emanadas do érgdo central;
Il - implementar a racionalizacio das atividades
arquivisticas, de forma a garantir a integridade do ciclo
documental;
IV - garantir a guarda e o acesso aos documentos de valor
permanente;
X - comunicar ao CONARQ, para as devidas providéncias,
atos lesivos ao patriménio arquivigtico nacional; [...J

unipama

SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

(SIGA)

Il - integrar e coordenar as atividades de gestiio de
documentos de arquivo desenvolvidas pelos érgios setoriais e
seccionais que o integram;

IV - racionalizar a producdo da documentacio arquivistica
publica;

V - racionalizar e reduzir os custos operacionais e de
armazenagem da documentacfo arquivistica ptiblica;

VI - preservar o patriménio documental arquivistico
da administragiio piblica federal.

LIAESERYY

CONCEITOS BASICOS

LA

SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
(SIGA)

2 Criado pelo Decreto N° 4.9131/03 - Art. 1%

Ficam organizadas sob a forma de sistema. com a
denominagdo de Sistema de Gestio de Documentos de
Arguivo - SIGA, as atividades de gestio de documentos no
dmbito dos drgdos e entidades da administracfio piblica
federal.

@ Competéncia, Decreto N* 4.9131/03 — Art. 2%
® O SIGA tem por finalidade:

I - garantir ao cidadio e aos Grgios e entidades da
adminigtracio pdblica federal, de forma agil e segura, o
acesso aos documentos de arquive e as informacgtes
neles contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as
restrigbes administrativas ou legais;

anipampa

ORGAOS NORMATIVOS

unipampa

CONCEITOS BASICOS

@

E]

%@

Acervo: Documentos de uma entidade produtora ou
custodiadora.

Armazenamento: Guarda de documentos em mobilidrio ou
equipamentos proprios.

Arquivo: Conjunto de documentos produzidos e acumulados

por uma instituigdo, no desempenho de suas atividades,
independente da natureza do suporte. Local destinado ao
armazenamento dos decumentos.

Data-limite: Identificacfio cromolégica em gque sdo
mencionados os anos de inicio e término do pericdo abrangido
pelos documentos de um processe, dossi, série, fundo ou
colegfo.

uripRInR



CONCEITOS BASICOS

® Custddia: Responsabilidade juridica de guarda ¢ protecio de
arquivos, independentemente de vinculo de propriedade.

@ Funde: Conjunto de documentos de mesma proveniéneia.

@ Documento: Unidade de registro das informagbes, qualquer
que seja 0 suporte.

2 Documento de arquivo: Documento produzido ou recebido
por uma organizacdo, no exercicio de suas atividades, que
constitua elemento de prova.

@ Documento digital: Informacio registrada, codificada em
digitos bindrios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computactonal.

ELTERIUTEeY

CONCEITOS BASICOS

+Suporte: Material onde a informagZo € registrada.

unipanipa

NOCOES BASICAS
DE ARQUIVOLOGIA

unpRMIpS

CONCEITOS BASICOS

® Documento ostensivo: S&o os documentes cuja divalgacio
das informacgdes nio sio prejudiciais.

# Documento sigiloso: Documentos que contenham
informagio cuja restrigio é imprescindivel para a seguranga
da sociedade ou do Estado. Ex: pdr em xiseo a defesa ¢ a
soberania nacionais on a integridade do territério nacional;
comprometer atividades de inteligéncia, bem como de
investigac@io ou fiscalizago em andamento, relacionadas com
a prevencio ou repressio de Iinfraches.

URTRE

CONCEITOS BASICOS

€ Espécie documental: Configuracio gque assume um
documento de acordo com a disposicdo e a natureza das
informagdes nele contidas. Ex: Certidio; Relatério; Termo; Ata;
Regimento, Notificagio.

2 Tipo documental: Espécie documental de acordo com a
atividade que a gerou. Ex: Certidéio de nascimento; Relatdrio de
viagem; Termo de encerramento; Ata de reunifio; Regimento
interno; Notificagfo de férias.

@ Atividade-meio: Nzo é inerente ac objetivo principal da
empress, trata-se de servigo necessirio, mas que nic tem
relagdo direta com a atividade principal.

@ Atividade-fim: Caracteriza o objetivo principal da instituicfio,
a sua finalidade.

AP

NOCOES BASICAS DE ARQUIVOLOGIA

DOCUMENTO:
Todo DOCUMENTO ARQUIVISTICO deve:




NOCOES BASICAS DE ARQUIVOLOGIA

2 Documento Piblico: Sio todos os documentos de qualquer
suporte ou formato, produzidos efou recebidos por um oOrgio
governamental na condugio de suas atividades. Sfo também
documentos piblicos agueles produzidos efou recebidos por
instituigbes de cardter piblico e por entidades privadas
Tesponsaveis pela execugiio de servigos pitblicos.

© Documento eletrénico: Unidade de registro de informagdes,
acessivel por meio de um equipamento eletrdnico.

# Documento digital: Unidade de registro de informacdes,
codificada por meio de digitos bindrios.

# Documento digitalizado: Documents originalmente em
suporte convencional convertido para um padrio de formato
digital por meio de dispositive apropriade.

unipany

NOGOES BASICAS DE ARQUIVOLOGIA

Confiabilidade: quando tem a capacidade de sustentar os fatos
gque atesta, o documento de arquivo ¢ confisvel. A
confiabilidade est4 relacionada a0 momento em que o
documento é produzido e a veracidade de seu contetido,

Autenticidade: um documento auténtico é aquele que ge
mantém da forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidsde que tinha no momento de sua
producio.

NOCOES BASICAS DE ARQUIVOLOGIA

CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Organicidade: relagio mnatural entre documentos de um
arquivo, em decorréncia das atividades da entidade que ©
acumulow. Os arquives produzidos por entidade coletiva,
Dpessoa juridica ou fisica refletem a estrutura e as atividades da
sua entidade mantenedora.

Unicidade: cada documento de arquive tem lugar tmico na
estrutura documental a qual pertence. Este aspecto nio estd
diretamente relacionado ao nimero de ebpias produzidas, mas
sim & funciio "dnica" que os documentos executam dentro do
contexto organizacional.

LRREm) R

NOCOES BASICAS DE ARQUIVOLOGIA

INFORMACOES IMPORTANTES:

¢ Documento digital quando impresso vira eépia, deve ser dado
o confere com o original pela pessoa que imprimiu, e esta deve
manter o original acessivel pelo tempo que determina a
Tabela de Temporalidade e Destinagfio Documental.
@ A assinatura digital ¢ considerada auténtica quando esta em
meio digital e pode ser conferida sua autenticidade e
certificacio.

® Na UNIPAMPA as certificagSes dipitais das assinaturas sdo
expedidas pelos correios e tem validade de 3 anos, apds esse
periedo é preciso que o documento esteja em Repositérios
Digitais Confidveis para que se possa garantir sua
autenticidade.

LUNEBAT R el LIRS

Arquivo x Biblioteca x Museu

® Objetivos comuns: guarda, preservacio e a permissio de

acesso aos documentos.
® Diferenca: Caracteristica do seu tipo de acervo’ (arquivistics,
Bibliografice e museolégico).
Sob o prisma da arquivologia:
A Informacfo é um elemento referencial, nocio, ideia ou
mensagem contidos em um documento produzgide por um brgdo.

O Docymento é unidade de registro de informacdes, qualguer
que seja o suporte ou formato.

INTRODUCAO A
ARQUIVOLOGIA

? Acerva: Documentos de uma entidade pradutors ou de uma entidade custediadora.

LRipamIpa




Arquivo x Biblioteca x Museu Arquivo x Biblioteca x Museu

@ Documento de arguive: Advindo das funcdes naturais de um

érgdo, criado por um instituico ou pessoas no eurso de suas Enguanto ¢ arquivo tem finalidade funcional e

atividades e pl_'eservado para a consecuglio de seus objet.:ivos, administrativa {documentos produzidos por um 6rgio no

tendo-se em vista também a prova de fatos. Ex.: Oficio do decorrer de suas atividade), a finalidade das bibliotecas e

Governo Federal tuseus € essencialmente cultural, apesar do arguivo ter
@ Documento_de biblioteca: Esta contido em wm conjunto potencial pars obter cardter cultural.

material, em sua maioria impresso, disposto erdenadamente
para estudo, pesquisa e consulta. Ex.: Gramaticas da lingua
portuguesa.

® Documento de Musen: Contido em wuma instituicio de

interesse piblico, criada com a finalidade de conservar,
estudar e colocar a disposigio do piiblico conjuntos de pegas e
objetos de valor cultural, Ex.: Escultura africans.

Arquivo Principios da Arquivologia
® Defini¢do: Conjunto de documentos produzidos e acumulados . . .
por um entidade coletiva, piblica ou privada, pessoa ou Proveniéncia; Os arquivos deven:g ser orgz_amzados por fundos®
farmflia, ne desempenho de suas atividades, de documentos, de modo a se respeitar a origem dos
independentemente da natureza do suporte. docu‘me_ntos. Nao pode;n ser misturados a ontros fundos. Tem-
® R . Re svel 1 lizagdo  d se a ideia de pertinéncia territorial (0s documentos devem ficar
M“ML _esponsavel  pela norm, a0 dos custodiados em seu territério de produgio).
procedimentos téenicos aplicados aos arquives de wuma . i _
administracdo, podendo ou nio assumir a centralizagio do Qrganicidade: Os arquivos refletem a estrutura, as funcfes e
armazenamento. as atividades da entidade produtora, em suas relagfes internas
e externas.
Indivisibilidade: Exige que os fundos devem ser preservados
Fonte: Diciandrio Brasileiro de Terminologic Arquivistica - 2005 sem dispersio, mutilagio, alienacio, destrui¢io ou acréscimos

indevidos ou nio autorizados.

2 Fundo: conjunto de documentos de uma mesmg proveniéncia.

Principios da Arquivologia Ciclo Vital Arquivistico
Unicidade; os arquives conservam seu carater tinico em fungio Teoria das trés idades:
do contexto em que foram produzidos. Estagios ou fases pelas quais passam os documentos dentro de
Cumplatividade: refere-se ac fato de que os arquivos uma instituicio (corrente, intermediria ¢ permanente).

constituem uma formagso progressiva e natural decorrente das
fungGes e atividades de um organismo (pessoa, empresa, etc.).




Arquivo de Primeira idade ou
Corrente

Constituido de documentos em curso ou consultados
frequentemente, conservados nos escritérios ou em
reparticies que os receberam e os produziram ou em
dependéncias préximas de féeil acesso.

Também sfo chamados de arquivos ativos.

Possuem valor primério, ou seja, valor administrativo para a
empresa.

Atividades dos arquivos correntes: protocols, arguivamento,
consuita, expediciio e empréstimo de documentos.

Arquivo de Segunda Idade ou
Intermediario

® Counstituido de documentos que deixaram de ser

frequentemente consultados, mas cuwjos drgfos gque os
receberam e os produziram podem ainda solicitd-los, para
tratar de assuntos idénticos ou retomar um problema. Nio hd
necessidade de serem conservados préximos aos escritérios.
S&o também conhecidos como arquivos semiatives €, como no
arquivo corrente, estes também possuem valor primério.

Os documentos ficam no arquive intermedifrio a fim de
cumprirem prazos prescricionais (legais) e precaucionais
{discriciondrios), antes da destinacio final (eliminacic ou
recolhimento para guarda permanente).

Arquivo de Terceira ldade ou
Permanente

Counstituide de documentos que perderam todo seu valor
administrativo ¢ que se conservam em razio de seu valor
histérico, e que constituem os meios de conhecer o passado e a
sua evolugiio. Estes sfo os arquives histéricos propriamente
ditos, os documentos sfio arquivados de forma definitiva.

Apresenta valor histdrico-cultural, ou seja, valor secunddrio.
Conhecido como arquivo inative.

Exs.: documentos que revelam a origem, a constituicio ¢ a
evolugéio da instituiciio, normas, regulamentos e outros que se
caracterizam como histérico pars a institwigdo.

Esses arquivos sio abertos ao ptblico para pesquisa.

® Atividades: a reunifio de decumentagio histérica, o arranjo, 2

conservacio e a descrigio dos documentos.

Gestido de Documentos

Objetivos:
Assegurar, de modo eficiente, a produgfio, a administraciio e a
destinacfio de documentos.

Garantir que a informagiio arquivistica esteja disponivel em
ternpo habil, isto €, guando ¢ onde for scleitada.

Assegurar o vso adequado da reprografinf, processamento
automatizado de dados ¢ outras técmicas avancadas,
econdmicas e eficientes de gestéio da informaggo.

Assegurar a eliminacfio dos documentos que nio apresentem
mais valor primério — administrativo, fiscal, técnico, legal —
ou valor secunddrio, ou seja, importincia histérica para a
pesquisa ctentifica.

2 Reprografia: conjunto de processos e téenicas de duplicagio e reproducio de documentes que

néo recarrem & impressds, tais como fotoctpia, processo eletrostitico, termografia ¢ microfiimagem.

Gestao de documentos

Definigiio conforme Lei de Arquivos N°8.159/1991: Conjunto
de procedimentos e operagBes téchicas referentes as
atividades de produgio, tramitacio, uso, avaliacio e
arquivamento de documento em fase corrente e intermedisria,
visando sua eliminacfio ou recolhimento para guarda
permanente, :

Fases da Gestio de Documentos

Refere-se & elaboragio dos
documentos em decorréncia das atividades de um Grgdo. Deve-
se evitar reproducies desnecessirias, documentos intteis,
duplicatas. Recomenda-se uso de formuldrios.

Utilizachio de decumentos: Fase de protocolo, organizacio e
arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, criagio de normas de acesso i documentacio
(empréstimo, consulta).

Avaliacd 1 aciio de documentos: A mais complexa das
fases, requer andlise e avaliagio dos documentos acumulados
nos arquivoes com vistas & estabelecer seus prazos de guarda.
Elimina¢io ou Guarda Permanente,




Métodos de Arquivamento

E aquele em que a
busca do documento é
feita diretamente no
local onde ele esta

E aquele em que, para
se localizax um
documento, necessita-
se antes consultar um

Eq}.iivado. indice ouv wm cédigo.
" . Ex.:
X élfabeétg:o * Numérico
sogratico = Ideografico (por
assunto)

Métodos de Arguivamento mais

utilizados

Alfabétice
- Ordenaclo » partir de nomes existentes nos documentos,

Geogréfico

- A prdenaglio ocorre de acordo com o iocal de productio do
documento,

Ideogréficn
- A ortfenacBo ecorre de acordo com o assunts do documentp,

Meétodo Numérico

0 método mais utilizado é o numérice, que esta dividido
em trés tipos:

® Simples; A ordenagiio ocorre de acordo com um nimeroc
relativo ao documento. Ex.: Memorando 01, 02, 08...

@ Cronolégico: A ordenacgiio ocorre de acorde com a data do
documento. Ex.: Relatérios de Atividades 2014, 2015, 2018...

¢ Digito-terminal: A ordenaciio ocorre de acordo com os dois
Ultimos digitos de um mimero de documento. Ex.: Prontudrios de
pacientes n’ 203416, 119922, 314438, 274628. Neste caso se
ecnsidera apenas os dois dltimos nimeros para colocar em ordem
crescente, e quando estes se repetem consideram-se os dois
nimeros a esquerda e assim por diante.

SOBRE METODO IDEOGRAFICO

 Alfabético Dicionério
ideogréfice Enciclopédico
(porassunte] Decimal
Numérico
Duplex

METODOS IDEOGRAFICO ALFABETICO

METODOS IDEOGRAFICO NUMERICO




METODO UTILIZADOS NO PLANO DE
CLASSIFICACAO DAS IFES

O Plano de Classificagio de documentos das InstituicGes
Federais de Ensino Superior foi criado pele Conselho Nacional
de Arquivoes (CONARQ).

O método adotado é o ideografico numérico decimal Ex.

022022 Moeeror L2

[1SSA  AVALIA D [INACA o,
Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagio de documentos
de um arquivo, responsiavel pela elaboracio de tabela de
temporalidade,

= o

Art. 1° A elimina¢iio de documentos no 4mbito dos Grgios e
entidades integrantes do SINAR ocorrers depois de concluido o
brocesso de avaliagio e selegiio conduzido pelas respectivas
ComissGes Permanentes de Avaliaciio de Documentos - CPAD e
serd efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos
nesta Resolhugio.

Pardgrafo tnico. Os érgios e entidades s6 poderiio eliminar
documentos caso possuam Comissdes Permanentes de Avaliaciio
de Documentos constituidas e com autorizagfo da instituicdio
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competénecia.

QUEM PODE ELIMINAR/DESCARTAR
DOCUMENTOS NA UNIPAMPA?

#® Os documentos da Unipampa, apés serem analisades com
base na Tabela de Temporalidade, deverao compor uma lista
de eliminacfic contendo identificacio dos conjuntos
documentais, datas abrangentes, natureza dos documentos e
quantidade.

® As listas de eliminaciio deverfio ser assinadas pelo (a) reitor
{(a) e CPAD, apés deverdo ser enviadas ao Arguivo Nacional
para aprovacao e para que seja publicado edital de eliminag¢&o,

# Os processos de eliminagio mais indicados sio: fragmentaggio,
macerago, alienaghio por venda ou doacio (reciclager).

% IncineracBo é um processo condenado pelo aumento da
poluigio, exceto se a instituico tiver cuidados ambientais
para realizar o procedimento.

AVALIACAO DOCUMENTAL

A avaliagio de documentos arquivisticos consiste,
fundamentalmente, em identificar seus valores e definir seus
prazos de guarda. Significa a criagiio da Tabela de
Temporalidade de Documentos.

TABELA DE TEMPORALIDADE: Instrumento de destinacfio,
aprovado por autoridade competente, que determina prazos e
condiges de guards tendo em wista a transferéncia, o
recothimento, o descarte ou a eliminagio de documentos.

Para sua criagho deve-se observar:
# A legislago em vigor para definir os prazos;
® Oz itens que nfio houver legislagiio especifica deverfo ser
estudados por uma comissdo avaliadora.

AVALIACAO DOCUMENTAL

BENEFICIOS DA AVALIACAO DOCUMENTAL

@ Eficiéncia administrativa:

@ Eliminacio de documentos indteis;

# Agilidade na recuperacio de informagdes, devido & diminuicdo
do volume documental;

® Identificagac dos documentos de guarda permanente,
contribuindo para a memdria organizacional,

Razéo do fazer arquivistico

“Preservar a memoria das instituicdes
como prova de suas atividades no tempo e
no espaco e fornecer ao usuério do
arquivo informagdes precisas, completas e
no mais curto espacgo de tempo.”

(PAES, 2006)
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MODULO il - ORGAOS NORMATIVOS E INTRODUCAOC A
ARQUIVOLOGIA

VIDEO - ARQUIVO: SUA VIDA, SUA HISTORIA
Disponivel em: https://ww.youtube.com/watch ?v=wi56m8KxcRM&t=2s
Publicado em 27 de nov de 2014

Video produzido pelos académicos Elton Marcelo Da Cas, Everton Tolves de
Almeida e Sérgio R. da S. Rodrigues, na disciplina de Difuséo e Referéncia de
Arquivos, ministrada pelo Prof. Dr. Carlos Blaya no Curso de Arquivologia da UFSM-
RS.

o Categoria: Entretenimento

o Licenca: Licenga padrao do YouTube

o Musica: "E Proibido Proibir (Ambiente de Festival)" por Caetano
Veloso (Google Play)



Universidade Federal do Pampa

Pagina inicial / Meus cursos / Gestio de documentos
{ Médulo Il - Orgsios Normativos e Introduco a Arquivologia / Questdes / Visualizagio prévia

: Ainda n3o respondida
' Vale 5,00 ponto(s).

Relacione as colunas referente aos 6rgios normativos vistos neste médulo:

i SINAR Escolher...
. Arquivo
| Nacional Escolher...

. CONARQ Escolher...

i SIGA Escolher...




SEMPDAMPA universidade Federal do Pampa

Pagina inicial / Meus cursos / Gestio de documentos
{ Médule i - Orgéos Normativos e Introdugéo & Arquivologia / Questdes / Visualizagio prévia

- Questio 2
! Ainda n3o respondida

. Vale 5,00 ponto(s).

. Relacione a palavra com seu significado: I

i Acervo Escolher...

1 Espécie :
documentai  CScolner... o
Tipo . ' ——
documental Escolher...

Documento - T —
1 digital Escolher... _ 7 o
Fundo Escother...

| Suporte Escolher...




Universidade Federal do Pampa

Pagina inicial / Meus cursos / Gestdio de documentos

{ Modulo Il - Org&os Normativos e Introdug&io a Arquivologia / Questses / Visualizacdo prévia

Questio 3
' Ainda no respondida
| Vale 5,00 ponto(s).

Relacione o conceito o tipo de documento de cada instituicdo:

i Contido em uma instituigdo de interesse publico, criada com
’ a finalidade de conservar, estudar e colocar a disposicéo do
. piblico conjuntos de pecas e objetos de valor cultural,

Esta contido em um conjunto material, em sua maioria
impresso, disposto ordenadamente para estudo, pesquisa e
consulta.

i Advindo das funcgbes naturais de um orgéo, criado por uma
i instituicio ou pessoa no curso de suas atividades e
preservado para a consecugdo de seus objetivos, tendo-se
em vista também a prava de fatos.

: Escolher...

Escother...

: Escother...
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Pagina inicial / Meus cursos / Gestdo de documentos
{ Mddulo 1l - Orgdos Normativos e Introducéo a Arquivologia / Questdes / Visualizacio prévia

. Ainda n@o respondida
. Vale 5,00 portto(s).

Os respectivos arquivos sio constituidos de:

Documentos que deixaram de ser frequentemente

. consultados, mas cujos 6rgaos que os receberam e os R —
produziram podem ainda solicitd-los para tratar de assuntos _ Escolher...

idénticos ou retomar um problema.

Documentos que perderam todo seu valor administrativo e que
| Se conservam em razao de seu valor histérico ou documental e
. que constituem os meios de conhecer o passado e a sua

Escolher...
( evolugso.

Documentos em curso ou consuitados frequentemente,
conservados nos escritorios ou em reparticdes que os
receberam e os produziram ou em dependéncias préximas de
facil acesso.

1

Escolher...




TREINAMENTO
EM GESTAO DE DOCUMENTOS

Universidade Federal do Pampa

MODULO IV - Preservaciio e Conservagio
de Documentos

ELABORADO POR:
Cinara Reis Flores
Arquivista

urRipampa

Definicoes

€ Presexrvacdo: Conjunto de técnicas e métodos que visam
conservar os documentos de arquivos e as informacbes
neles contidas. Depende de procedimentos adotados em sua
producfo, tramitagio, acondicicnamento e armazenamento
fisico.

® Conservacio: Conjunto de aghes gue interrompem o
processo de degradacie de documentos de arquivos.
Exemplos: higienizacie, pequenos reparos e
acondicionamento.

URiRartDg

Fatores que afetam a conservacio
dos documentos

@ Agentes externos: Decorrem  das condigies de
armazenagem € uso.

¢ Agentes internos: Inerentes a propria natureza material
dos documentos.

=2 Para anular ou diminuir os efeitos destes agentes &
necessdrio prover-se de instalaches adequadas e empregar
métodos que preservem os materiais pereciveis,

unipama

Fatores ambientais

Os fatores ambientais s#o os mais importantes na
conservagio de documentos. Eles sfio responsaveis pelas
reagbes quimicas altamente nocivas ao papel, além de
favorecerem a presenca de outros agentes igualmente
responsdveis pela destruigio de documentos.
@ Clima tropical, com insolacio intensa e umidade relativa
elevada.
® Edificios herdades on mal planejades.
@ Manutenciio precaria ou inexistente (goteiras, infiltragdes,
janelas quebradas, frestas, limpeza).
% BSistema de ar condicionado em mau funcionamento,
inoperantes ou inexistentes.

LINI PGS

Fatores ambientais

# Problemas que ocorrem devido 45 mas condigGes prediais.

@ Arguivos perto de cozinha, lanchonete, banheiro ou fosse
de elevador,

® InstalacSes elétricas sparentes e com danos e
revestimento de pisos sem manutencio.

¥ Recomenda-se: manutencio predial periédica na
parte hidréulica, elétrica e civil.

uniampa

Fatores de degradacio

® Agentes fisicos: Iluminagiio, temperatura e umidade
Ie}aﬁ‘va.

® Agentes quimicos: Poluigiio atmosférica.
# Agentes biol6gicos: Fungos, insetos e roedores.

8 Agentes humanos: manuseio.

[TLINTIN




Agentes fisicos
Agentes fisicos - Hluminacéo Temperatura e umidade relativa

] K = i 1
# Tuminaciio: excesso de raios Temperatura grau de calor ou frio existente no

vi i ambiente.
Ultra Violeta pela exposiciio ® Umidade relativa = quontidade do 4gua existente no
dos documentos & luz arabiente
ficial e na e 0 tl'l;l d & fun =
@ Processo de amarelecimento oonem;o:_ o ar ¢ fundamental para a preservagio dos

das pdginas, tornando-as

radi & Mudangas constantes provocam aceleracio na deterioracio
quebradicas. dos decumentos, proliferago de fungos e bactérias, além de
. ataque de insetos.
Recomenda-se: janelas Recomenda-se: utilizaciio de sistemas de ar
:er:smnas t_égxdai zt;mfé:ortmas,s nas, condicionade, desumidificadores. Adequagic para
VI

icula p to 21°C ¢ 30 2 50% de U.R.
pell rote Tra.

LN

unipamya

Agentes quimicos — Poluigo

Agentes Bioldgicos - Fungos

atmosférica
® Chamados também de mofo ou bolor, os fungos se
® Ocasionada por janelas abertas, falta de higienizagio e disseminam através do ar.

Hui quimil és de verniz, adesivos, ti .
pm._udoxes s através de ad tmtas e ® Alteram a estrutura do papel, aparecendo através de
poeira em suspensio.

@ Estes elementos aderem na superficie dos documentos. manchas.
® Recomenda-se: troca de ar através de equipamentos. Recomenda-se: controle de Temperatura e Umidade

Relativa, vigilincia com liguidos (café, dgua, outros Je
remogcao do material contaminado.

URipan s wiliamna

Agentes biolégicos -

Exemplos de dano
Insetos e roedores Xemplos ae danos

Tragas

@ Tragas (Tisanuros)

@ Baratas (Blattoidea)
® Cupins (Termitas)

@ Brocas (Anobiideos)
2 Roedores

Para cada agente biolégico hi vm tratamento
adequado.

L . Ui



Agentes humanos - Manuseio Higienizacdo de documentos

® A atdo do homem interfere na degradagiio do acervo pelo
manuseic ncorreto, armazenagem e acondicionamente.

@ Rabiscar, dobrar, grampos, clipes, presithas metdlicas e
fitas adesivas, provocam danos irreversiveis aos
dociumentos.

® Corresponde & limpeza de superficie, ou seja, retirada de
Poeira e outros residuos estranhos aos documentos.

% Para processos de longz guarda ou guarda permanente
{que devem ser guardados, por exemplo, por 15, 30 anos, ou

E preciso manter habitos regulares de higiene no o pEara sempre) a higienizagfo se torna fundamental.

irato com os documentos, orientando os usnarios ® Euzg;al‘?falgecanﬁfeﬁ;; Sef)emvo reduzi .
uanto i forma mais adegueada d manuseio. tecnica que tem ooy HIED & poelra,

a 2 e sen ° particulas sflidas, incrustagbes, residuos de excrementos

de insetos ou outras sujidades de superficie.

LA L . unipampa

Higienizacéo de documentos Como higienizar os documentos
O gque remover na higienizagio? ®0 trabalho exige wmn
manuseio cuidadoso dos
Além de remover a poeira, sempre que possivel, retirar documentos.
objetos danosos tais como grampos, clipes e prendedores 2 As folhas devem ser
metélicos. limpas com trinchas e
ESCOVAS marias.
® As folhas devem ser
viradas com delicadeza_

unipampa . . LRI

Equipamento de Protecéio Equipamentos de Protecio
Individual — EPI Individual - EPI

& 530 os dispositivos de uso A nao-utilizacio de EPTs
pessoal  destinados a durante a realizagio do
resguardar a2 saide e a trabalhe, pode acarretar
integridade fisica do diversas manifestacdes

trabathador. alérgicas, como rinite,
20 arquivista deve irritagio ocular, problemas
trabalhar sernpre respiratirios

protegides com  avental,

luva, mdscara, toucas,

dculos de protecio e pri-
péfbota.

unikIrn g e e . uripanipa




Preservacio de documentos Produgdo e acesso

Os documentos identificados como de cardter permanente
devem ser produzidos em papel alcalino.

Pripcipios;
# Produgfic e acesso; om relacio a dossiés) £SS05:

® Areas de armazenamento; @ 0s papéis de capas de processos devem ser alcalines;

2 Condi¢hes ambientais; # as presilhas devem ser em pldstico ou metal nio oxidavel;
& Acondicionamento; ® as praficas de grampear ou colar documentos devem ser
% Manuseio e transporte; evitadas;

% Seguranca. @ devem ser arquivados em pastas suspensas ou em caixas

de zcordo com suas dimensbes.

UAPIMNa ' TN . LRIPanTa

. Areas de armazenamento
Producdo e acesso

€ Areas externas: Deve-se prever facilidade de acesso e
seguranca confra perigos iminentes, como vendavais,

A informacio deve estar adequadamente identificada, ipunda_qﬁes, poluigio, incéndios. -
classificada e controlada, para que a localizacfo e a @ Areas internas: Prever local com conforte para usudrios e
devolugdio sejam realizadas de forma 4gil e sem riscos de funcionalidade para es trai{alhaderes Evitar subsolo,
danos ou extravios. quande construide em local térreo deve ser elevado para

evitar Imundagies e facilitar a drenagem; condigies
resistentes a cargas; ndo exceder 200 m®; usar portas corta-
fogo; sistemas independentes de emergia elétrica e
climatizaciio; evitar tubulagies hidriulicas; utilizar
materiais que auxiliam no isolamento térmico, cores menos
reflexivas, local coma menor insolagio; ventilagic do
ambiente; evitar a presenga de pessoas nos depisites.

unifktmysa AR e . LI ST

Areas de armazenamento Recomendacdes para as condicdes

ambientais
# Os documentos devem: ser armazenados de acordo com seu

suporte e especificidades. Ex.: documentos sonoros,

cartogréficos, iconogréficos. ® Manter temperatura entre 15°C e 22°C e a umidade

relativa do ar entre 45% & 60%.

¢ Evitar uso de ldmpadas fluorescentes pela emissiic de raios
Uv.

# Manter wmn programa integrado de higienizacdo do acervo e
prevencio de insetos.

@ Limpeza regular do armbiente.

@ Controlar entrada de ar poluido com filtros, cortinas nas
janelas e controlando sua abertura e fechamento.

URiPar Sy . . uRianIpa




Acondicionamento

# Os documentos devem ser acondicionados em mobiligrio e
invélucros que assegurem sua preservacio.

¢ O mobilidrio facilita o acesso seguro, promove a protegio
quanto danes fisicos, quimicos e meednicos.

€ Nenhum documentos deve ser armazenado diretamente no
chio. Mapas, plantas, cartazes precisam ser armazenados
horizontalmente.

# Caixas de arguive devem ser resistentes ao peso e pressio
caso tenham gque ser empilhadas. Devem ter tamanho
superior acs documentos que irio abrigar.

VAR

Seguranca

¢ Toda instituigdo deve contar com um plano de emergéncia
escrifo, direcionado para prevengiio contra riscos potenciais
€ para salvamento de acervos em situacies de calamidade
com fogo, Agua, insetos, roubo e vandalismo.

® Deve indicar os documentos com prioridade de salvamento.

# Ter fonciondrios treinados para combate e prevencio de
incéndios ¢ calamidades.

unipampa

Manuseio e transporte

@ Mamusear os documentos com méos limpas e em alguns
casos com luvas e méscaras;

@ Documentos como mapas, plantas devem ser abertos em
mesas grandes para consulta;

€ Utilizar escadas para pegar documentos, carrinkos para
transportar volumes maiores e embalagens especiais para
microfilmes.

uli’t‘rnmr.m

Situacdo da UNIPAMPA

uripantpa
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MODULO IV — PRESERVACAOQOE CONSERVACAOQ DE
DOCUMENTOS

VIDEO — ARQUIVO NACIONAL PRESERVA DOCUMENTOS HISTORICOS DO
BRASIL

Disponivel em: https:/www.youtube.com/watch?v=y06nxHdC4xA
Publicado em 16 de abr de 2015

DA REDACAO - 16.04.15: O Arquivo Nacional, 6rgao vinculado ao Ministério da
Justica, é responséavel pela preservacao do patrimdnio documental do Brasil. E a
Unica instituicao brasileira que produz um papel de alta qualidade para restauragzo,
capaz de durar até 300 anos.

o Categoria: Noticias e politica
o Licenga: Licenca de atribuicdo Creative Commons {reutilizagéo
permitida)



TREINAMENTO
EM GESTAO DE DOCUMENTOS

Universidade Federal do Pampa

MODULO IV - Lei N®12.527/2011 - Lei de
Acesso 4 Informacgio

ELABORADO POR:
Cinara Reis Flores
Arguivista

LI RG

Let de acesso 3 informacso

® Alein® 12,527, sancionada pela Presidenta da Repablica Dilma
Rousseff, em 18 de novembro de 2011, conhecida como Lei de
Acesso 4 Informagdoe (LAT), tem o propésito de regulamentar o
direito constitucional de acesso dos cidadfios as informacées
piblicas e seus dispositivos sao apliciveis aos trés Poderes da
Unifo, Estados, Distrito Federal e Municipios.

# O Decreto N° 7.724, de 16 de maio de 2012 regulamenta & LAT,
que dispde sobre o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIIT
do caput do art. 50, no inciso I do § 80 do art. 37 e no § 20 do art.
216 da Constituicdo,

LURTPIRY

0 dcessé § informag@e contribal pard aumentar 3 ehicbng 40 Podér piEb
- . dinsinuira cormupgio e slevar 2 paricpacio social. Acesse 3 informagio: d
do <idaddc e dever da Estada. S e e

unipama

Lei de Acesso a Informacio

Y, * Pedidos nio exigem
- motivagao ;

Fomedinients giatiito de -
nformagdes, sailvo custos .
- dereproducdo’ s

L pama

Quem garante o cumprimento da
LAT?
Para que o direito de acesso seja respeitado, foram estabelecidos
dois responséveis para garantir o cumprimento da LAL

2 A antoridade de monitoramento, responsdvel por verificar o
cumprimento da LAT no ente piblco a que pertence. Cada organ
¢ entidade deve indicar um dirigente para desempenhar essa
atribuiciio. Cabe também & autoridade de monitoramento
recomendar medidas para aperfeigoar as normas e procedimentos
necessarios A efetividade do acesso 4 informacéio na instituigso.

A outra ¢ aControladoria-Geral da Unido (CGU),
responsivel pelo monitoramento da Lei em todo Poder Executivo
Federal. Cabe & CGU o fomento 4 cultura da fransparéncia ¢ a
conscientizagiio sohre o direite de acesso 3 informagio. E de
responsabilidade também da CGU publicar informaciies
estatisticas sobre a implementagfio da Lei de Acesso e preparar
relatério anual a ser encaminhado ao Congresso Nacional.

uRiBamsa

Existe restricdo quanto ao acesso &
informacoes?

® O acesso & informagio previsto nio compreende as
informagfes referentes a projetos de pesquisa e
desenvolvimento cientificos ou tecnolégicos cujo sigilo
seja imprescindivel 4 seguranca da sociedade e do
Estado.

@ Quande ndo for autorizado acesso integral 4 informagso,
bor ser ela parcialmente sigilosa, é assegurado o acesso &
parte ndo sigilosa por meio de certidéio, extrato ou edpia
com ocultagiio da parte sob sigilo.

uRiPRafa




Da classificagdo da informacio

quanto ao grau e prazos de sigilo

Art. 23. SHo consideradas imprescindiveis a seguranga da
sociedade ou do Estado e, portanto, passiveis de classificacio as
informagdes cuja divulgacio ou acesso irrestrito possam:

I - pér em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do
territério nacional;

II - prejudicar ou pdr em risco a condugiio de negociacies ou as
relagBes internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas
em cardter sigiloso por outros Estados e organismos internacionais;
Il - pér em risco a vida, a seguranga ou a saiide da populaciio;

IV - oferecer elevado risco 4 estabilidade financeira, econdmica ou
monetdria do Pais;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operagles estratégicos
das For¢as Armadas:;

PLETITEY

Da classificacdo da informacio
quanto ao grau e prazos de sigilo

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e
desenvolvimento cientifico ou tecnologico, assim como a
sistemas, bens, instalacies ou dreas de interesse estratégico
nacional;

VII - pér em riseo a seguranca de instituicies ou de altas
autoridades nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou

VII - comprometer atividades de inteligéneia, bem como de
investigagio ou fiscalizagsio em andamento, relacionadas com a
prevencio ou repressio de infracies.

Art. 24, A informagio em poder dos drgdos e entidades piiblicas,
observado o seu teor e em razio de sua imprescindibilidade &
seguranga da sociedade ou do Estado, poders ser classificada
como ultrassecreta, secreta ou reservada.

uAIPampa

Quem classifica as informacses?

Art. 27. A classificacho do sigilo de informagtes no dmbite da
administracfo piiblica federal é de competéncia:
I - no grau de ultrassecreto, das seguintes autoridades:
a) Presidente da Repiiblics;
b) Vice-Presidente da Repiiblica;
¢) Ministros de Estado e autoridades com as mesmas prerrogativas;
d) Comandantes da Marinha, do Exéreito e da Aerondutica; e
e) Chefes de Misses Diplométicas e Consulares permanentes no
exterior;
II - no grau de secreto, das autoridades referidas no ineiso L dos
titulares de autarquias, fundagbes ou empresas piblicas e
sociedades de economia mista: e
II - no grau de reservado, das autoridades referidas nos incisos I e
I e das que exergam fungbes de diregfio, comando ou chefia, nivel
DAS 101.5, ou superior, do Grupo-Diregiio e Assessoramento
Superiores, ou de hierarquia equivalente.

URHMIT R

Lei de acesso 4 informacéo

D Todin m informasives produidas . -
{ou Custodisdan peia poder plbHoe e | 7
- pablicss o, por - s s todesas - U

E fvpdas 33 b de sigile -
T legalmiente astabaiocidas. -

&.s;bﬂ o .mun. ity ..ﬂadeve.na:f fio para o
e o e st !
Ouvecg:?-so_érg:h-_ S i !

' legh
as canal adng

© % -Deniinias s6bre 5 4 Ii:"agﬁé-&a 1A o Podir Executivs Fedoral | |
T deverlia ser_r_egisn-acfas-em: wnine g gov brDenuncias - .- .

i fnhre o desiumprimento da LAY om outras esforas ou
;" poderes deverdaser encaminhadas aos raspactives responsivels.

URIRATH R

Os prazos méximos de restricio de

acesso a informacio

# Conforme a classificagio prevista, vigoram a partir da data de
sua producio e sdc os seguintes:
L- ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;
11 - secreta: 15 (quinze) anes; e
HI - reservada: 5 (cinco) anos.

¢ As informagBes que puderem colocar em risco a seguranca do
Presidente e Vice-Presidente da Reptiblica e respectivos cinjuges
e filhos(as) serfio classificadas como reservadas e ficarfo sob
sigilo até o término do mandato em exercicio ou do Glkmo
mandzto, em caso de reeleicgo.

@ Para a classificagio da informacio em determinado grau de
sigilo, deverd ser observado o interesse piiblico da informagfio e
utilizado o critéric menos restritivo possivel

Liftipampa

O e-SIC

€0 Sistema FEletronico do Service de Informagtes ao
Cidadiio (e-SIC) permite que qualguer pessoa, fisica ou
juridica, encaminhe pedidos de acesso a informacéo,
acompanhe ¢ prazo e receba a resposta da solicitagao
realizada para érgios e entidades do Executivo Federal.
O cidadfo ainda pode entrar com recursos e apresentar
reclamacdes sem burocracia.

® Na UNIPAMPA a2 Ouvideria é a responsével pelo
atendimento das demandas recebidas via e-SIC, e
semestralmente ela apresenta relatério dos pedidos de
informacies recebidos.

Lk




- Pessoas
Fsicas

Endapendem?
de nactonalidade

Qualque podé edir
uma informagac pabﬁgj

LRI

Gestao da informacio

“0 correto exercicio de controle sobre a aquisicéo,
organiza¢do, armazenamento, seguranga, pesquisa e
recuperagéio e disseminagio dos recursos de informacfo
essenciais ao sucesso da execucio das atividades de uma
ingtitui¢io piblica ou privada, incluindo documentagio,
gestdo de arquivos e infruestrutura téenica”.
(REITZ, 2007 apud SANTOS, 2009)

Ripamipa

Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Documentos Sigilosos - CPADS

Decreto N° 7.724 de 16 de maio de 2012

Art. 34. Os frgios e entidades poderSo constituir Comissio
Permanente de Avaliagio de Documentos Sigilosos - CPADS, com
as seguintes atribuigdes:

1 - opinar sobre a informagéo produzida no ambito de sua atuacio
para fins de classificagfio em qualquer grau de sigilo;

Il - assessorar a autoridade classificadora ou a autoridade
hierarquicamente  superior gquante 3 desclassificagiio,
reclassificacio ou reavaliagie de informacio classificada em
qualgquer grau de sigio;

unima

Comiss@o Permanente de Avaliacéo
de Documentos Sigilosos - CPADS

I - propor ¢ destino final das informaghes desclassificadas,
indicando os documentos para guarda permsnente, observado o
disposto na Lei no 8,159, de 8 de janeirc de 1991; e

IV - subsidiar a elaboragio do rol anual de informagies
desclassificadas e documentos classificados em cada grau de sigilo,
a ser disponibilizado na Internet.

[T TESET IO

Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Documentos Sigilosos - CPADS

® Na UNIPAMPA a CPADS existe desde 2014 e atualmente é
composta pelo que consta na Portaria N°771/2016,

# Para maijores informacdes sobre o funcionamento da Comissio na
UNIPAMPA e suas atividades, pode acessar sua pagina em
CPADS - UNIPAMPAL

GRtRamE




Universidade Federal do Pampa

Treinamento em Gestio de
documentos

Pagina inicial / Meus cursos / Gestio de documentos

/ Mddulo IV - Preservagio e Conservagio de Documentos; Lei de Acesso & Informagao
{ Férum: Documento histérico pessoal

f

Buscar no forum

- i

Férum: Documento histérico pessoal

Voceé tem em seu acervo pessoal algum documento que considera histérico para vocé e sua
familia? Pode ser uma foto, uma certiddo de casamento.

Se tiver, anexe aqui uma foto desse documento e comente a importancia dele para vocé. Se n3o
quiser postar a foto, pode simplesmente comentar sobre ele.

Acrescentar um novo tépico de discussio

{Ainda nZo h& nenhum t6pico de discussao neste férum)
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Boletim de Servico UNIPAMPA Ano IV N°97 Edicao Extraordinaria De 06 de

outubro de 2011

PORTARIA N°1.564, DE 30 DE SETEMBRO DE 2011

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no uso da
competéncia que lhe foi delegada pela Portaria no 113, de 22 de janeiro de 2008, do
Ministro do Estado da Educacao, publicada no Diério Oficial da Uniéio, de 23 de janeiro de

2008,

CONSIDERANDO a evolugdo do processo de implantacdo da
Universidade; e a ampliagdo do quadro de pessoal docente e técnico-administrativo em

educacao, bem como, do corpo discente,

RESOLVE:

REVOGAR a Portaria 520, emitida em 22 de fevereiro de 2011 que

instituiu a estrutura organizacional da Universidade Federal do Pampa.
INSTITUIR a estrutura organizacional da Universidade Federal do

Pampa:
1. Conselho Universitario
1.1. Secretaria do Conselho Universitario

2. Conselho Curador
2.1. Secretaria do Consetho Curador

3. Comissdes Superiores

3.1. Secretaria das ComissGes Superiores
3.2. Comissao Superior de Ensino

3.3. Comissao Superior de Pesquisa

3.4. Comissao Superior de Extenséao

4. Reitoria

4.1. Gabinete da Reitora

4.1.1. Chefia do Gabinete da Reitoria
4.1.1.1. Secretaria do Gabinete da Reitora
4.1.1.2. Assessoria de Relagdes Institucionais
4.1.1.3. Assessoria de Relagdes internacionais
4.1.1.4. Assessoria de Comunicaggo Social
4.1.1.5. Comissido Permanente Licitagtes



4.1.2.0uvidoria

4.1.3.Consultoria Juridica

4.1.4. Auditoria Interna

4,1.5.Nucleo de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
4.1.5.1. Coordenadoria de Administracéo e Planejamento
4.1.5.2. Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas
4.1.5.3. Coordenadoria de Redes, Infraestrutura e Suporte
4.1.5.4. Coordenadoria de Governanga de T1

4.1.6. Ndcleo de Desenvolvimento de Pessoal

4.1.7. Parque Cientifico e Tecnolégico do Pampa

4.2. Gabinete do Vice-Reitor
4.2.1. Secretaria do Gabinete do Vice-Reitor
4.2.2. Coordenadoria de Infraestrutura Académica
4.2.2.1. Secretaria da Coordenadoria de Infraestrutura Académica
4.2.2.2. Divisdao de Documentagao Académica
4.2.2.3. Divisao de Informagtes Académicas
4.2.2 4. Divisdo de Conirole de Processos e Informagdes Académicas
4.2.2.5. Divisdo de Estagios
4.2.2.6. Divisdo de Projetos Especiais
4.2.2.7. Divisdo de COnCUrSOS
4.2.3. Coordenadoria do Sistema de Bibliotecas
4.2.4. Coordenadoria dos Laboratorios
4.2.5. Coordenadoria de Educagao a Distancia
4.2.6. Coordenadoria de Apoio Pedagogico
4.2.6.1. Divisdo de Apoio Pedagdgico
4.2 6.2. Divisao de Apoio aos Foruns das Areas de Conhecimento

5. Pré-Reitoria de Graduagao
5.1. Gabinete do Pro-Reitor de Graduagéo
5.1.1. Secretaria da Pro-Reitoria de Graduacéo
5.2. Coordenadoria de Desenvolvimento do Ensino de Graduagao
5.3. Coordenadoria de Registro do Ensino de Graduagéo

6. Pr6-Reitoria de Pos-Graduagao
6.1. Gabinete do Pro-Reitor de Pés-Graduagao
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6.1.1. Secretaria da Pro-Reitoria de Pés-Graduagédo
6.2. Coordenadoria de Ensino de Pés-graduagéo lato sensu
6.3. Coordenadoria de Ensino de Pés-graduacéo stricto sensu

7. Pro-Reitoria de Extensio
7.1. Gabinete do Pré-Reitor de Extensao
7.1.1. Secretaria da Pro-Reitoria de Extensao
7.2. Coordenadoria de Cuitura
7.3. Coordenadoria de Extensao

8. Pro-Reitoria de Pesquisa
8.1. Gabinete do Pro-Reitor de Pesquisa
8.1.1. Secretaria da Pro-Reitoria de Pesquisa
8.1.2. Comissao de Etica em Pesquisa
8.1.3. Comisséo de Etica no Uso de Animais
8.2. Coordenadoria de Iniciagzao Cientifica
8.3. Coordenadoria de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico

9. Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis e Comunitarios
9.1. Gabinete do Pro-Reitor de Assuntos Estudantis e Comunitarios
9.1.1. Secretaria da Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis e Comunitarios
9.2. Coordenadoria de Assisténcia Estudantit
9.2.1. Divisdo de Programas, Beneficios e Auxilios
9.2.2. Divisdo de apoio a Moradia e a Alimentacéo
9.3. Coordenadoria de Assuntos Comunitarios
9.3.1. Divisao de Inclusdo, Acessibilidade e Saldde
9.3.2. Divisao de Esportes e Lazer
9.3.3. Divisao de Representagdes Estudantis

10. Pro-Reitoria de Administragéo
10.1. Gabinete do Pré-Reitor de Administragéo
10.1.1. Secretaria da Pré-Reitoria de Administracao
10.1.2. Protocolo Geral
10.1.3. Gestao de Infraestrutura
10.1.3.1. Setor de Frota e Logistica
10.1.3.2. Setor de Servigos Terceirizados
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10.2. Coordenadoria de Contabilidade e Financas
10.2.1. Divisdo de Contabilidade
10.2.2. Divisédo de Financas

10.3. Coordenadoria de Material e Patriménio

10.3.1. Divisdo de Licitagbes

10.3.2. Divisdo de Contratos

10.3.3. Divisdo de Patrimdnio

10.3.4 Divisao de Almoxarifado

11. Pré-Reitoria de Obras e Manutengio
11.1. Gabinete do Pro-Reitor de Obras e Manutengao
11.1.1. Secretaria da Pro-Reitoria de Obras e Manutengao

12. Pro-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Avaliagio
12.1. Gabinete do Pré-Reitor de Planejamento, Desenvolvimento e Avaliaggo

12.1.1. Secretaria da Pro-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e
Avaliacao

12.2. Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento

12.2.1. Divisdo Orgamento 12.2.2. Divisdo de Planejamento e Desenvolvimento
12.3. Coordenadoria de Avaliacéo

12.3.1. Divisao de Pesquisa Institucional

12.3.2. Divisao de Avaliacao institucional

12.3.3. Divisédo de Avaliacédo do Trabalho

13. Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoal
13.1. Gabinete do Pré-Reitor de Gestio de Pessoal
13.1.1. Secretaria da Pro-Reitoria de Gestio de Pessoal
13.2. Coordenadoria de Administracio de Pessoal
13.2.1. Divisao de Registros e Movimentagtes Funcionais
13.2.2. Divisé@o de Concessao de Pagamentos
13.3. Coordenadoria de Desenvolvimento e Satde
13.3.1. Diviséo de Assisténcia a Salde e Qualidade de Vida
13.3.2. Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal

Campus Alegrete
14.1. Direcao



14.2.

14.3.
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14.1.1. Secretaria da Diregac

Coordenac¢ao Académica

14.2.1. Secretaria Académica

14.2.2. Comisséo de Ensino

14.2.3. Comissao de Pesquisa

14.2.4 Comissdo de Extenséo

14.2.5. Biblioteca

14.2.6. Laboratérios

14.2.7. Nicleo de Desenvolvimenio Educacional

14.2.8. Coordenagio do Curso de Ciéncia da Computagéo
14.2.9 Coordenacéo do Curso de Engenharia Civil

14.2.10. Coordenac¢io do Curso de Engenharia Elétrica
14.2.11. Coordenagéo do Curso de Engenharia Mecanica
14.2.12. Coordenagao do Curso de Engenharia de Software
14.2.13. Coordenacéo do Curso de Engenharia Agricola
14.2.14. Coordenagao do Programa de Pés-Graduagdo em Engenharia Eletrica
14.2.15. Coordenagdo do Programa de Pds-Graduacao em Engenharia
Coordenagido Administrativa

14.3.1. Secretaria Administrativa

14.3.2. Setor de Orcamento e Finangas

14.3.3. Setor de Compras e Patriménio

14.3.4. Setor de Pessoal

14.3.5. Setor de Infraestrutura

14. Campus Bagé

15.1.

16.2.

Direcao

15.1.1. Secretaria da Direcéo

Coordenagédo Académica

15.2.1. Secretaria Académica

15.2.2. Comissao de Ensino

15.2.3. Comissao de Pesquisa

15.2.4. Comissao de Extensac

15.2.5. Biblioteca

15.2.6. Laboratorios

15.2.7. Nicleo de Desenvolvimento Educacional
15.2.8. Coordenacgio do Curse de Engenharia de Alimentos
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15.2.9. Coordenagéo do Curso de Engenharia de Computacéo

13.2.10. Coordenagéo do Curso de Engenharia de Energias Renovaveis e
Ambiente

15.2.11. Coordenag&o do Curso de Engenharia de Producgio

15.2.12. Coordenagdo do Curso de Engenharia Quimica

15.2.13. Coordenagado do Curso de Fisica

15.2.14. Coordenacao do Curso de Matematica

15.2.15. Coordenacgédo do Curso de Letras

15.2.16. Coordenacao do Curso de Quimica

15.3. Coordenacgao Administrativa
15.3.1. Secretaria Administrativa
15.3.2. Setor de Orgamento e Finangas
15.3.3. Setor de Compras e Patriménio
15.3.4. Setor de Pessoal
156.3.5. Setor de Infraestrutura

16. Campus Cacgapava do Sul
16.1. Direcéo
16.1.1.Secretaria da Diregéo
16.2. Coordenagio Académica
16.2.1. Secretaria Académica
16.2.2. Comissao de Ensino
16.2.3. Comissac de Pesquisa
16.2.4. Comissac de Extenséo
16.2.5. Biblioteca
16.2.6. Laboratdrios
16.2.7. Nucleo de Desenvolvimento Educacional
16.2.8. Coordenacgao do Curso de Geofisica
16.2.9. Coordenagao do Curso de Ciéncias Exatas
16.2.10. Coordenagao do Curso de Tecnologia em Mineragao
16.2.11.Coordenacéo do Curso de Geologia
16.3. Coordenacdo Administrativa
16.3.1. Secretaria Administrativa
16.3.2. Setor de Orcamento e Finangas
16.3.3. Setor de Compras e Patrimonio



16.3.4. Setor de Pessoal
16.3.5.Setor de Infraestrutura

17. Campus Dom Pedrito
17.1. Diregao
17.1.1.Secretaria da Direcao
17.2. Coordenacao Académica
17.2.1 Secretaria Académica
17.2.2. Comissao de Ensino
17.2.3. Comissédo de Pesquisa
17.2.4. Comissao de Extenséo
17.2.5. Biblioteca
17.2.6. Laboratérios
17.2.7. Nicleo de Desenvolvimento Educacional
17.2.8. Coordenagao do Curso de Zootecnia
17.2.9. Coordenagao do Curso Superior de Tecnologia em Agroneg6cios
17.2.10. Coordenagao do Curso de Enoclogia
17.3. Coordenagao Administrativa
17.3.1. Secretaria Administrativa
17.3.2. Setor de Orcamento e Finangas
17.3.3. Setor de Compras e Patrimbnio
17.3.4. Setor de Pessoal
17.3.5. Setor de Infraestrutura

18. Campus taqui
18.1. Diregao
18.1.1. Secretaria da Diregéo
18.2. Coordenagac Académica
18.2.1. Secretaria Académica
18.2.2. Comissao de Ensino
18.2.3. Comisséo de Pesquisa
18.2.4. Comissao de Extenséao
18.2.5. Biblioteca
18.2.6. Laboratérios
18.2.7. Nicleo de Desenvolvimento Educacional
18.2.8. Coordenacao do Curso de Agronomia
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18.2-9. Coordenagéo do Curso em Ciéncias e Tecnologia Agroalimentar

18.2.10. Coordenagéo do Curso de Nutricio

18.2.11.Coordenacgdo do Curso Interdisciplinar em Ciéncia e Tecnologia
18.3. Coordenacéao Administrativa

18.3.1. Secretaria Administrativa

18.3.2. Setor de Orcamento e Finangas

18.3.3. Setor de Compras e Patrimonio

18.3.4. Setor de Pessoal

18.3.5. Setor de Infraestrutura

19. Campus Jaguario
19.1. Direcéo
19.1.1.Secretaria da Diregéo
19.2. Coordenacao Académica
19.2.1. Secretaria Académica
19.2.2. Comissao de Ensino
18.2.3. Comissao de Pesquisa
19.2.4. Comissao de Extensao
19.2.5. Biblioteca
19.2.6. Laboratorios
19.2.7. Nacleo de Desenvolvimento Educacional
19.2.8. Coordenacdo do Curso de Letras
19.2.9. Coordenacédo do Curso de Pedagogia
19.2.10. Coordenacéo do Curso de Tecnologia em Gestéo de Turismo
19.2.11.Coordenagao do Curso de Historia
19.3. Coordenagédo Administrativa
19.3.1. Secretaria Administrativa
19.3.2. Setor de Orgamento e Finangas
19.3.3. Setor de Compras e Patriménio
19.3.4. Setor de Pessoal
19.3.5.Setor de Infraestrutura

20. Campus Santana do Livramento
20.1. Direcao

20.1.1.Secretaria da Diregdo
20.2. Coordenagao Académica
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20.2.1. Secretaria Académica

20.2.2. Comissao de Ensino

20.2.3. Comissao de Pesquisa

20.2.4. Comissao de Extensao

20.2.5. Biblioteca

20.2.6. Laboratérios

20.2.7. Ndcleo de Desenvolvimento Educacionat

20.2.8. Coordenagéo do Curso de Administragdo

20.2.9. Coordenacéo do Curso de Relagdes Intemacionais

20.2.10. Coordenagao do Curso de Tecnologia em Gestao Pulblica

20.2.11. Coordenagédo do Curso de Ciéncias Econdmicas
20.3. Coordenagdo Administrativa

20.3.1. Secretaria Administrativa

20.3.2. Setor de Orgamento e Finangas

20.3.3. Setor de Compras e Patriménio

20.3.4. Setor de Pessoal

20.3.5. Setor de Infraestrutura

21. Campus Sao Borja
21.1. Direcao
21.1.1.Secretaria da Diregao
21.2. Coordenagao Académica
21.2.1. Secretaria Académica
21.2.2. Comissao de Ensino
21.2.3. Comissdo de Pesquisa
21.2.4. Comissao de Extensao
21.2.5. Biblioteca
21.2.6. Laboratérios
21.2.7. Nuicleo de Desenvolvimento Educacional
21.2.8. Coordenagao do Curso de Comunicagéo Social - Jornalismo

21.2.9. Coordenagido do Curso de Comunicagao Social - Publicidade e
Propaganda

21.2.10. Coordenacao do Curso de Comunicagao Social ~ Relactes Pulblicas
21.2.11. Coordenagéo do Curso de Servigo Social
21.2.12. Coordenacao do Curso de Ciéncia Politica

21.3. Coordenagdo Administrativa
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21.3.1. Secretaria Administrativa
21.3.2. Setor de Orgamento € Finangas
21.3.3. Setor de Compras e Patriménio
21.3.4. Setor de Pessoal

21.3.5. Setor de Infraestrutura

22. Campus Sio Gabriel
22.1. Direcéo
22.1.1.Secretaria da Diregéo
22.2. Coordenacgéo Académica
22.2.1. Secretaria Académica
22.2.2. Comissao de Ensino
22.2.3. Comissao de Pesquisa
22.2 4. Comissao de Extensac
22.2.5. Biblioteca
22.2.6. Laboratérios
22.2.7. Nacleo de Desenvolvimento Educacionat
22.2.8. Coordenagdo do Curso de Ciéncias Biologicas - bacharelado
22.2.9. Coordenagéo do Curso de Ciéncias Biologicas - licenciatura
22.2.10. Coordenagéo do Curso de Engenharia Florestal
22.2.11. Coordenagéo do Curso de Gestio Ambiental
22.2.12. Coordenagéo do Curso de Biotecnologia
22.2.13.Coordenacéo do Programa de Pés-Graduagio em Ciéncias Biologicas
22.3 Coordenagdo Administrativa
22.3.1. Secretaria Administrativa
22.3.2. Setor de Orgamento e Finangas
22.3.3. Setor de Compras e Patriménio
22.3.4. Setor de Pessoal
22 3.5.Setor de Infraestrutura

23. Campus Uruguaiana

23.1. Diregao
23.1.1.8ecretaria da Diregéao

23.2. Coordenagao Académica
23.2.1. Secretaria Académica
23.2.2. Comisséo de Ensino
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23.2.3. Comissao de Pesquisa

23.2.4. Comissdo de Extensao

23.2.5. Biblioteca

23.2.6. Laboratorios

23.2.7. Nucleo de Desenvolvimento Educacional

23.2.8. Coordenagao do Curso de Farmacia

23.2.9. Coordenagéo do Curso de Enfermagem

23.2.10. Coordenagao do Curso de Fisioterapia

23.2.11. Coordenagao do Curso de Educacéo Fisica

23.2.12. Coordenagao do Curso de Medicina Veterinaria

23.2.13. Coordenagao do Curso de Tecnologia em Aquiicultura

23.2.14. Coordenagao do Curso de Ciéncias da Natureza

23.2.15. Coordenacéo do Programa de P6s-Graduagio em Bioquimica
23.3.Coordenagéao Administrativa

23.3.1. Secretaria Administrativa

23.3.2. Setor de Orcamento e Financas

23.3.3. Setor de Compras e Patrimonio

23.3.4. Setor de Pessoal

23.3.5.Setor de Infraestrutura

Maria Beatriz Luce
Reitora pro fempore



ANEXO B - Portaria Interna N° 367 de 18 de abril de 2013 - Estrutura
Organizacional da UNIPAMPA
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PORTARIA N° 367, DE 18 DE ABRIL DE 2013

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no uso de suas
atribuicdes legais e estatutarias,

RESOLVE:

REVOGAR a Portaria 1564. emitida em 30 de setembro de 2011. a Forta=
1684, emitida em 09 de novembro de 2011, e a Portaria 326, emitida em 25 de abril
de 2012,

INSTITUIR a estrutura organizacional da Universidade Federal
do Pampa:

1. Conselho Universitario
1.1. Secretaria do Conselho Universitario

2. Conselho Curador
2.1. Secretaria do Conselho Curador

3. Comissoes Superiores
3.1. Gabinete das Comisstes Superiores
3.1. 1. Secretaria das Comisstes Superiores
3.2. Comissao Superior de Ensinc
3.3. Comissao Superior de Pesquisa
3.4. Comissao Superior de Extensao

4. Reitoria
4. 1. Gabinete da ReitOria
4.1.1. Chefia do Gabinete da Reitoria
4.1.1.1. Secretaria Executiva
4.1.1.1.1. Secretaria do Gabinete da Reitora
4.1.1.1.2. Secretaria do Gabinete do Vice-Reitor
4.1.1.2 Secretaria Administrativa
4.1.2. Assessoria de Relagdes Institucionais
4.1.3. Assessoria de Relagbes Internacionais
4.1.4. Assessoria de Comunicagéo Social
4.1.5. Auditoria Intema



4.1.6. Consultoria Juridica

4.1.7. Ouvidoria

4.1.8. Nicleo Inclusao e Acessibilidade

4.1.9. Nicleo de Desenvolvimento de Pessoal

4.1.10. Nucleo de Inovagao Tecnolégica

4.1.11. Nuacleo de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
4.1.11.1 Coordenadoria de Administragac e Pianejamento
4.1.11.2 Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas

4.1.11.3 Coordenadoria de Redes, Infraestrutura e Suporie
4.1.11.4 Coordenadoria de Segurancga da Informagao e Comunicacao

4.1.11.5 Coordenadoria de Apoio ao Usuario
4.1.12 Coordenadoria de Processos Académicos
4.1.12.1 Divisdo de Documentacao Académica
4.1.12.2 Divisao de Afastamenios
4.1.13 Coordenadoria de Projetos Especiais
4.1.14 Coordenadoria do Sistema de Bibliotecas
4.1.15 Coordenadoria dos Laboratorios
4.1.16 Coordenadoria de Educacéo a Distancia
4.1.17 Parque Cientifico e Tecnolégico do Pampa
4.1.18 Hospital Universitario Veterinario

5 Pro-Reitoria de Graduagao
5.1 Gabinete da Pro-Reitoria de Graduagao
5.1.1 Secretaria da Pro-Reitoria de Graduacao
5.2 Coordenadoria de Desenvolvimento do Ensino de Graduagéo
5.2.1 Divisdo de Ensino de Graduagéo
5.2.2 Divisdo de Programas e Projetos de Ensino
5.3 Coordenadoria de Desenvolvimento Pedagodgico
5.3.1 Divisdo de Apoio Pedagogico
5.3.2 Divisdo de Apoio a Formacéo Docente
5.4 Coordenadoria de Registros Académicos
5.5 Coordenadoria de Processos Seletivos

6 Pro-Reitoria de Pesquisa
6.1. Gabinete da Pro-Reitoria de Pesquisa
6.1.1 Secretaria da Pro-Reitoria de Pesquisa
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6.1.2 Nucleo de Execugéo e Acompanhamento de Projetos
6.1.3 Comisséo de Etica em Pesquisa
6.1.4 Comissao de Etica no Uso de Animais

6.2 Coordenadoria de Pesquisa e inovagéo

6.3 Coordenadoria de Iniciaggo Cientifica e Programas Institucionais

7 Pro-Reitoria de Pos-Graduagao
7.1 Gabinete da Pro-Reitoria de Pos-Graduagéo
7.1.1 Secretaria da Pré-Reitoria de Pés-Graduagao
7.2 Coordenadoria de Ensino de Péds-graduagdo lato sensu
7.3 Coordenadoria de Ensino de Pds-graduagao stricto sensu
7.3.1 Divisdo de Auxilios e Bolsas

8. Pr6-Reitoria de Extensdo e Cultura
8.1 Gabinete da Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura
8.1.1 Secretaria da Pré-Reitoria de Extenséo e Cultura
8.2 Coordenadoria de Fomento a Projetos e Programas
8.2.1 Divisao de Fomento a Projetos e Programas
8.2.2 Divis&o de Formacgao de Extensionistas
8.3 Coordenadoria de Cultura
8.3.1 Divisao de Projetos de Cultura e Arte
8.3.2 Divisao de Eventos Culturais e Artisticos
8.4 Coordenadoria de Acompanhamento e Avaliacao
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8.4.1 Divisdo de Acompanhamento a Formacao Continuada de Profissionais da

Educagao Basica
8.4.2 Divisao de Programas Institucionais

9. Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis e Comunitarios
g.1 Gabinete da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e Comunitarios

9.1.1 Secretaria da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e Comunitarios

9.2 Coordenadoria de Assunios Estudantis
9.2 1 Divisdo de Apoio, Moradia e Alimentagao
9.2.2 Divisao de Programas, Beneficios e Auxilios
9.2.3 Divisdo de Acompanhamento ao Estudante
9.3 Coordenadoria de Assuntos Comunitarios
9.3.1 Divisao de Esporte, Lazer e Cultura
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10. Pro-Reitoria de Administragaoc
10.1 Gabinete da Pré-Reitoria de Administragao
10.1.1 Secretaria da Pré-Reitoria de Administragao
10.1.2 Comisséo Permanente de Licitagbes
10.2 Coordenadoria de Contabilidade e Finangas
10.2.1 Divisdo de Contabilidade
10.2.2 Divisdo de Finangas
10.3 Coordenadoria de Logistica e Servigos Terceirizados
10.3.1 Divisao de Frota e Logistica
10.3.2 Divisdo de Servigos Terceirizados
10.3.3 Divisao de Protocolo Geral
10.4 Coordenadoria de Material e Patrimdnio
10.4.1 Divisdo de Licitagbes
10.4.2 Divisao de Contratos
10.4.3 Divisao de Patrimonio
10.4.4 Divisao de Almoxarifado

11. Pré-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Avaliagdo
11.1 Gabinete da Pré-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Avaliacao

11.1.1 Secretaria da Pro-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e
Avaliag&o

11.2 Coordenadoria de Pianejamento e Desenvolvimento

11.2.1 Divisao de Orcamento

11.2.2 Divisao de Planejamento e Desenvolvimento
11.3 Coordenadoria de Avaiiagéo

11.3.1 Divisao de Dados Institucionais

11.3.2 Divisao de Avaliagao Institucional

11.3.3 Divis&ao de Avaliagdo do Trabatho
11.4. Coordenadoria de Obras

11.4.1 Divisdo de Projetos Arquitetdnicos

11.4.2 Divisao de Projetos Compiementares

11.4.3 Divisdo de Planejamento Urbanistico e Ambiental

11.4.4 Divisao de Fiscalizacéo de Obras

11.4.5 Divisdo de Fiscalizagao de Contratos de Obras
11.5. Coordenadoria de Manutengao

11.5.1 Divisdo de Manutencao Predial
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11.5.2 Divisao de Manutengao Elétrica
11.5.3 Divisao de Manutenc&o-de Equipamentos

12. Pro-Reitoria de Gestio de Pessoal
12.1 Gabinete da Pr6-Reitoria de Gestéao de Pessoatl
12.1.1 Secretaria da Pré-Reitoria de Gestao de Pessoal
12.2 Coordenadoria de Administragdo de Pessoal
12.2.1 Divisao de Cadastro e Registros Funcionais
12.2.2 Divisao de Concessao de Pagamentos
12.2.3 Divisao de Informagées Gerenciais de Pessoal
12.2.4 Divisao de Aposentaria e Penséao
12.3. Coordenadoria de Acompanhamento Funcional e Salude
12.3.1 Divisao de Acompanhamento Funcional
12.3.2 Divisdo de Salude
12.3.3 Divisao de Concursos

13. Campus Alegrete
13.1 Direcéo
13.1.1 Secretaria da Diregéo
13.2 Coordenacao Académica
13.2.1 Secretaria Académica
13.2.2 Comisséo de Ensino
13.2.3 Comissao de Pesquisa
13.2.4 Comissao de Extenséo
13.2.5 Biblioteca
13.2.6 Laboratdrios
13.2.7 Niclec de Desenvolvimento Educacional
13.2.8 Coordenacéo do Curso de Ciéncia da Computagio
13.2.9 Coordenagéo do Curso de Engenharia Civil
13.2.10 Coordenagao do Curso de Engenharia Eiétrica
13.2.11 Coordenagao do Curso de Engenharia Mecanica
13.2.12 Coordenagéo do Curso de Engenharia de Software
13.2.13 Coordenacgdo do Cursc de Engenharia Agricola
13.2.14 Coordenacao do Curso de Engenharia de Telecomunicagdes
13.2.15 Coordenagcéo do Programa de Pas-graduagéo em Engenharia Elétrica
13.2.16 Coordenagao do Programa de P6s-Graduagéio em Engenharia



142

13.3 Coordenagio Administrativa
13.3.1 Secretaria Administrativa
13.3.2 Setor de Orcamento e Finangas
13.3.3 Setor de Compras e Patrimdnio
13.3.4 Setor de Pessoal
13.3.5 Setor de Infraestrutura

14 Campus Bagé
14.1 Direcao
14.1.1 Secretaria da Direcao
14.2 Coordenagao Académica
14.2.1 Secretaria Académica
14.2.2 Comissao de Ensino
14.2.3 Comisséo de Pesquisa
14.2.4 Comissao de Exiensao
14.2.5 Biblioteca
14.2.6 Laboratérios
14.2.7 Nucleo de Desenvolvimenio Educacional
14 .2.8 Coordenagéo do Curso de Engenharia de Alimentos
14.2.9 Coordenagao do Curso de Engenharia de Computacéo

-4.2,10 Coordenacdio do Curso de Engenharia de Energias Renovaveis e
Ambiente

14.2.11 Coordenacgao do Curso de Engenharia de Produgéo

14.2.12 Coordenagao do Curso de Engenharia Quimica

14.2.13 Coordenagido do Curso de Fisica

14.2.14 Coordenagéo do Curso de Matematica

14.2.15 Coordenacdo do Curso de Letras

14.2.16 Coordenacéo do Curso de Quimica

14.2.17 Coordenacao do Curso de Musica

14.2.18 Coordenagéo do Programa de P6s-graduacéo no Ensino de Ciéncias
14.3 Coordenacéac Administrativa

14.3.1 Secretaria Administrativa

14.3.2 Setor de Orgamento e Finangas

14.3.3 Setor de Compras e Patriménio

14.3.4 Setor de Pessoal

14.3.5 Setor de Infraestrutura
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15 Campus Cacapava do Sul

15.1 Dire¢ao
15.1.1 Secretaria da Diregéo

15.2 Coordenagao Académica
15.2.1 Secretaria Académica
15.2.2 Comissao de Ensino
15.2.3 Comissao de Pesquisa
16.2.4 Comisséo de Extenséo
15.2.5 Biblioteca
15.2.6 Laboratorios
15.2.7 Nicleo de Desenvolvimento Educacionat
15.2.8 Coordenagao do Curso de Geofisica
15.2.9 Coordenagao do Curso de Ciéncias Exatas
15.2.10 Coordenacéao do Curso de Tecnologia em Mineragéo
15.2.11 Coordenagéo do Curso de Geologia
15.2.12 Coordenagao do Curso de Engenharia Sanitaria e Ambiental
15.3 Coordenagao Administrativa
15.3.1 Secretaria Administrativa
15.3.2 Setor de Orcamento e Finangas
15.3.3 Setor de Compras e Patriménio
15.3.4 Setor de Pessoal
15.3.5 Setor de Infraestrutura

16 Campus Dom Pedrito
16.1 Diregéo
16.1.1 Secretaria da Direcéo
16.2 Coordenagao Académica
16.2.1 Secretaria Académica
16.2.2. Comisséo de Ensino
16.2.3 Comissao de Pesquisa
16.2.4 Comissao de Extensao
16.2.5 Biblioteca
16.2.6 Laboratérios
16.2.7 Nucleo de Desenvolvimento Educacional
16.2.8 Coordenacéo do Curso de Zootecnia
16.2.9 Coordenacéo do Curso Superior de Tecnologia em Agronegadcios



16.2.10 Coordenagao do Curso de Enologia

16.2.11 Coordenagéo do Curso de Ciéncias da Natureza
16.3 Coordenagao Administrativa

16.3.1 Secretaria Administrativa

16.3.2 Setor de Orgcamento-e Finangas

16.3.3 Setor de Compras e Patrimonio

16.3.4 Setor de Pessoal

16.3.5 Setor de Infraestrutura

17 Campus Itaqui
17.1 Direcéo
17.1.1 Secretaria da Diregdo
17.2 Coordenagac Académica
17.2.1 Secretaria Académica
17.2.2 Comisséo de Ensino
17.2.3 Comisséo de Pesquisa
17.2.4 Comissao de Extensao
17.2.5 Biblioteca
17.2.6 Laboratbrios
17.2.7 Nicleo de Desenvolvimento Educacional
17.2.8 Coordenacao do Curso de Agronomia
17.2.9 Coordenacdo do Curso em Ciéncias e Tecnologia de Alimentos
17.2.10 Coordenacgio do Curso de Nutrigao
17.2.11 Coordenacgdo do Curso Interdisciplinar em Ciéncia e Tecnologia
17.2.12 Coordenac¢io do Curso de Matematica
17.2.13 Coordenacéao do Curso de Engenharia de Agrimensura
17.3 Coordenagao Administrativa
17.3.1 Secretaria Administrativa
17.3.2 Setor de Orgamento e Finangas
17.3.3 Setor-de Compras e Patriménio
17.3.4 Setor de Pessoal
17.3.5 Setor de Infraestrutura

18 Campus Jaguario
18.1 Direcéo
18.1.1 Secretaria da Dire¢éo
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18.2 Coordenagéo Académica

18.2.1 Secretaria Académica

18.2.2 Comiss&o de Ensino

18.2.3 Comiss&o de Pesquisa

18.2.4 Comissao de Fxtensado

18.2.5 Biblioteca

18.2.6 Laboratorios

18.2.7 Nucleo de Desenvolvimento Educacional

18.2.8 Coordenacao do Curso de Letras

18.2.9 Coordenagéo do Curso de Pedagogia

18.2.10 Coordenacao do Curso de Tecnologia em Gestdo de Turismo

18.2.11 Coordenagéo do Curso de Historia

18.2.12 Coordenagéo do Curso de Palitica e Produgéo Cuitural

18.2.13 Coordenagéo do Programa de Pds-graduagéo em Educacgio
18.3 Coordenagédo Administrativa

18.3.1 Secretaria Administrativa

18.3.2 Setor de Orcamento e Finangas

18.3.3 Setor de Compras e Patriménio

18.3.4 Setor de Pessoal

18.3.5 Setor de Infraestrutura

19 Campus Santana do Livramento
19.1 Diregéo
19.1.1 Secretaria da Diregao
19.2 Coordenagao Académica
19.2.1 Secretaria Académica
19.2.2 Comissao de Ensino
19.2.3 Comisszo de Pesquisa
19.2.4 Comissao de Extensao
19.2.5 Biblioteca
19.2.6 Laboratérios
19.2.7 Nacleo de Desenvolvimento Educacional
19.2.8 Coordenagao do Curso de Administracéo
19.2.9 Coordenacdo do Curso de Relagbes Internacionais
19.2.10 Coordenagéo do Curso de Tecnologia em Gestéo Publica
19.2.11 Coordenagéo do Curso de Ciéncias Econémicas
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19.3 Coordenagéao Administrativa
19.3.1 Secretaria Administrativa
19.3.2 Setor de Orgamento e Finangas
19.3.3 Setor de Compras e Patriménio
19.3.4 Setor de Pessoal
19.3.5 Setor de Infraestrutura

20 Campus Sao Borja
20.1 Diregao
20.1.1 Secretaria da Diregao
20.2 Coordenacéo Académica
20.2.1 Secretaria Académica
20.2.2 Comiss&o de Ensino
20.2.3 Comissédo de Pesquisa
20.2.4 Comiss@o de Extensao
20.2.5 Biblioteca
20.2.6 Laboratorios
20.2.7 Nicleo de Desenvolvimento Educacional
20.2.8 Coordenacéo do Curso de Comunicagio Social - Jomalismo

20.2.9 Coordenagdao do Curso de Comunicacdo Social - Publicidade e
Propaganda

20.2.10 Coordenagéo do Curso de Comunicagio Social - Relagdes Publicas
20.2.11 Coordenagéo do Curso de Servigo Social
20.2.12 Coordenagdo do Curso de Ciéncia Politica
20.2.13 Coordenagao do Curso de Ciéncias Humanas
20.3 Coordenacao Administrativa
20.3.1 Secretaria Administrativa
20.3.2 Setor de Orgamento e Finangas
20.3.3 Setor de Compras e Patriménio
20.3.4 Setor de Pessoal
20.3.5 Setor de Infraestrutura

21 Campus Sao Gabriel
21.1 Diregao

21.1.1 Secretaria da Diregao
21.2 Coordenagao Académica



21.2.1 Secretaria Académica

21.2.2 Comissao de Ensino

21.2.3 Comissdo de Pesquisa

21.2.4 Comiss3o de Extensio

21.2.5 Biblioteca

21.2.6 Laboratérios

21.2.7 Nicleo de Desenvolvimento Educacional

21.2.8 Coordenagéo do Curso de Ciéncias Biologicas - bacharelado
21.2.9 Coordenagéo do Curso de Ciéncias Biolégicas - licenciatura

21.2.10 Coordenacéo do Curso de Engenharia Florestal
21.2.11 Coordenagéo do Curso de Gestao Ambiental
21.2.12 Coordenacao do Curso de Biotecnologia
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21.2.13 Coordenagéo do Programa de Pos-Graduagio em Ciéncias Biologicas

21.3 Coordenagao Administrativa

21.3.1 Secretaria Administrativa

21.3.2 Setor de Orgamento e Finangas
21.3.3 Setor de Compras e Patriménio
21.3.4 Setor de Pessoal

21.3.5 Setor de Infraestrutura

22 Campus Uruguaiana
22.1 Direcao

22.1.1 Secretaria da Diregao

22.2 Coordenagao Académica

22.2.1 Secretaria Académica

22.2.2 Comissao de Ensino

22.2.3 Comiss&o de Pesquisa

22.2.4 Comissao de Extensio

22.2.5 Biblioteca

22.2 6 Laboratérios

22.2.7 Nucleo de Desenvolvimento Educacional
22.2.8 Coordenagao do Curso de Famméacia

22.2.9 Coordenagéo do Curso de Enfermagem
22.2.10 Coordenagédo do Curso de Fisioterapia
22.2.11 Coordenacéo do Curso de Educacgio Fisica
22.2.12 Coordenacao do Curso de Medicina Veterinaria
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22.2.13 Coordenagéo do Curso de Tecnologia em Aquicultura
22.2.14 Coordenacéo do Curse de Ciéncias da Natureza
22.2.15 Coordenagao do Programa de Pés-Graduagéo em Bioquimica
22.2.16 Coordenagao do Programa de Pés-graduagio em Ciéncia Animal
22.2.17 Coordenagdo do Programa de Pés-graduagdo em Ciéncias
Farmacéuticas
22.3 Coordenagao Administrativa
22.3.1 Secretaria Administrativa
22.3.2 Setor de Orcamento e Financas
22.3.3 Setor de Compras e Patriménio
22.3.4 Setor de Pessoal
22.3.5 Setor de Infraestrutura

Uirika Arns
Reitora



ANEXO C - Formulario de avaliagcdo de treinamentos realizados pelo NUDEPE
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WHPRAIMPA  nicleo de Desenvolvimento de Pessoal (NUDEPE)
%.

Universitiade Federal do Pampa

Ficha de Avalia¢io Curso de ¢ i
Campus

Datas: / a / / .
Com a preocupagdo de aperfeigoar os carsos que promove ¢ de melkor planejar outras atividades de desenvolvimento profissional dos

servidores, solicitamos sua opinifio a respeito dos diversos aspectos deste curso,

Marque com um “X” o conceito que melhor representa sua opinidio sobre este curso:
D=Deficitario; R=regular; B=Bom; MB=Muito Bom; E=Excelente.

. Conceitos
ITENS DE VERIFICACAO
D{R| B MB|E
Metodologia utilizada pelo mnstrutor
Desempenho do instrutor
Adequagdo da carga hordria

Contribuicgo para a melhoria da qualidade do seu trabalho

Material audiovisual

Adequagdo do contetido das aulas ao objetivo do curso

Instalagdies das aulas

Registre:

A. Aspectos Positivos

B. Aspectos Negativos

C. Sugesties




ANEXO D - Reportagens sobre os treinamentos realizados
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Treinamento ensina boas praticas da gestdo
de documentos®

Escrito por Tatiane Bispo Homem
Qui, 12 de Junho de 2014 11:10

£ Campus S&o Borja sediou o Treinamento em Gestéo de Documentos nos dias 10
e 11 de junho, contemplando prioritariamente servidores dos campi ltaqui, Sao
Borja e Uruguaiana, e incluindo servidores de outros campi. O curso é organizado
pelo Nicleo de Desenvolvimento de Pessoal (NUDEPE) e sera ofertado em mais
dois campi.

O publico participante & composto de arquivistas, bibliotecarios, técnicos de
arquivos e demais servidores que atuam em arquivos efou protocolos, e de
gestores que necessitem alinhar a gestéo estratégia de sua unidade organizacional
a organizacéo dos arquivos e informacées.

Os servidores que participaram desta edicdo do curso disseram estar satisfeitos
com o resultado.

— O curso foi bem interessante porque foram ensinados os modos de
arquivamento para o servigo publico. Colocando o documento da maneira correta, é
muito mais facil de encontrar quando formos fazer alguma busca - ressaltou a
responsavel pela biblioteca do Campus Sao Borja, Dayse Pestana.

— Tivemos a oportunidade de trocar experiéncias com outros colegas. Antes do
treinamento, cada Campus tinha uma metodologia. Agora nés aprendemos a
padronizar os procedimentos e torna-los unificados - diz o responsavei pela
secretaria académica do Campus itaqui, Miguel Astegiano.

— Fazia tempo que tinhamos a necessidade de ter um curso assim. N3o sabiamos
a forma correta de armmazenamento de arquivo e o tempo certo de guarda de
documentos. Agora nés aprendemos a forma correta de fazer - observa a
assistente em administragéo da secretaria académica do Campus Alegrete, Maria
Cristina Marchesan.

* Disponivel em: http:/funipampa.edu.br/portal/noticias/3574-2014-06-11-18-30-00. Acesso em
27/03/2017.
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6 servidores participaram do treinamento ofertado no Campus Sé&o Boija

O curso

O treinamento tem como eixo central transmitir conhecimentos e informagdes
importantes para o servidor, atinentes as atividades de protocolo, recepcao e
expedigcao de documentos institucionais. De acordo com a coordenadora do
NUDEPE, Rita Berni, o foco esta na busca pela exceléncia na gestao
administrativa, orientando o servidor acerca das producdes e dos tramites, a fim de
destinar os documentos de forma padronizada.

As aulas, que t&m como responsavel a instrutora e arquivista da UNIPAMPA Cinara
Reis Flores, bacharel em Arquivologia e especialista em Gestéo de Arquivos
(UFSM), abordam os seguintes contetidos:

» Terminologia arquivistica basica para compreender e avaliar a destinagéo de
documentos;

« Legislacdo e Normas arquivisticas;

» Ato Nomativo da Politica de gestao Documental;

« Construgéo do Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos;

» Programa de conservagéo preventiva em acervos arquivisticos fisicos e
digitais;

» Gestéo de Documentos Digitais.

Cronograma

- 1 & 2 de julho/ Campus Livramento: contemplando os campi de Alegrete, S0
Gabriel e Livramento;

- 8 e 9 de julho/ Campus Bagé: contemplando os campi de Dom Pedrito, Cagapava
do Sul, Jaguaréo e Bagé.
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Curso de Gestdo de Documentos recebe
inscricdes para duas turmas®

Escrito por Eduarda Caterine Belmonte Pinto
Ter, 01 de Julho de 2014 17:24

O Nacleo de Desenvolvimento de Pessoal (NUDEPE) recebe inscricdes
para duas turmas do curso de "Gestdo de Dacumentos”. A primeira
turma terd aulas nos dias 22 e 23 de julho e a segunda, nos dias 5e 6
de agosto. A oferta é de 25 vagas e a carga horaria do curso é de 16
horas.

A capacitagdo sera realizada nos turnos manhé e tarde em Bageé. O
objetivo do curso é a difusdo da portaria 1042/2012 MEC - Manual de
Gestao de Documentos, a uniformizagio e padronizagdo dos arquivos
da instituigdo facilitando o acesso 3 informacdo e ainda a divulgagdo
da Lei de Acesso a Informag&o. Os servidores que ja se inscreveram
para a turma de 22 e 23 de julho estdo com vaga garantida. O prazo
para inscrigbes até 4 de jutho vale para os servidores gue tem
interesse em trocar de turma (de 22 e 23 de julho para 5 e 6 de
agosto), e para os demais que ainda ndo realizaram a inscricdo. A
inscrigdo € feita através do preenchimento de formuldrio online
disponivel aqui.

Conforme a Resolugdo 70/2014, os critérios para selecdo dos
participantes serdo:

I - proporcionalidade entre as unidades da UNIPAMPA

I1 - quantidade de acGes realizadas pelo servidor recentemente ou em
andamento;

II1 - frequéncia do servidor nas agdes de capacitacgdo;

IV - justificativa da chefia e do servidor que explicite a relagdo entre a

® Disponivel em: hitp:/funipampa.edu.br/portal/noticias/3592-2014-07-01-15-00-19. Acesso em
27/03/2017
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agao de capacitagdo e as atividades desempenhadas pelo servidor,

A lista dos selecionados serd divulgada na pagina do NUDEPE no dia
07 de julho. Apoés a publicagdo da lista, o servidor deve enviar o

formulario de Ciéncia da Chefia para Participacédo em Acdes de

Capacitacao devidamente preenchido e assinado para o e-

mail nudepe@unipampa.edu.br até o dia 11 de julho para

confirmagdo da vaga.

A instrutora do curso serd a arquivista Cinara Reis Flores, lotada na
PROAD, bacharel em Arquivologia (UFSM) e especialista em Gestdo
em Arquivos (UFSM).

Conteddo Programatico:

Manual de Gestdo Documental;

Conceitos Fundamentais de Arquivologia;

Atividades de Arquivo Corrente, Intermediario e Permanente;
Difusdo da Informag3o;

Lei de Acesso a Informacio.
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NUDEPE realiza treinamento em gestdo de
documentos’

Escrito por Janine Motta
Qui, 10 ge_ .}giho de 2Q14 14:58

Na ditima semana foi realizado o curso de Gestio de Documentos no
campus Santana do Livramento. A iniciativa da capacitacdo é do
Nucleo de Desenvolvimento de Pessoal (NUDEPE) da Universidade
Federal do Pampa (UNIPAMPA) e tem como publico-alvo os servidores
que atuam com a organizagdo de arquivos, protocolos, recepcao e
expedigdao de documentos institucionais.

O treinamento tem o objetivo de aprimorar os conhecimentos técnicos
sobre o tema e orientar os participantes sobre como produzir, tramitar
& destinar os documentos de forma célere e padronizada,
consequentemente, atingindo uma estrutura mais eficaz na gestdo de
documentos, modernizando suas atividades, conforme preconiza a
Portaria n° 1.042/2012, do Ministério da Educagao e Cultura.
Atribuindo ao setor, transparéncia e disponibilidade do acervo
institucional, como facilitador da Lei de Acesso a Informacdo.

A instrutora pelo curso foi a arquivista da UNIPAMPA, Cinara Reis
Flores que capacitou os servidores sequndo o conteddo abaixo:

- Terminologia arquivistica basica para compreender e avaliar a
destinagdo de documentos; Legislacdo e Normas arquivisticas;

- Ato Normativo da Politica de gestdo Documental;

~ Construgdo do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos;

- Programa de conservagao preventiva em acervos arquivisticos fisicos
e digitais;

- Gestdo de Documentos Digitais.

” Disponivel em: http://unipampa.edu.br/portal/noticias/3603-2014-07-10-18-05-14. Acesso em:
27/03/2017.
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idores pamc;ado freinamento no Campus Santana do Livramento

As préximas capacitacdes irdo acontecer nas seguintes datas:

22/07 e 23/07 - Destinado para os campi de: Bagé, Dom Pedrito
e Cagapava do Sul;

29/07 e 30/07 - Destinado para os campi de: Bagé, Dom Pedrito
e Cacgapava do Sul;

05/08 e 06/08 - Destinado para os dez campi da universidade.,
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Data de Publicagéo 24/03/2015 - 16:26 Atualizado em 26/06/2015 - 14:06

Nudepe realiza curso de gestio de documentos para servidores®

O Nicleo de Desenvolvimento de Pessoal (Nudepe), da Universidade Federal do
Pampa, promoveu a capacitacao de docentes e técnico-administrativos no curso de
gestao de documentos. A atividade foi realizada no Campus Uruguaiana, em
fevereiro, e nos campi Bagé e Alegrete, no més de marco. A capacitagdo teve como
instrutora a arquivista da Unipampa, Cinara Flores. Nas trés edicdes, participaram 53
servidores.

O curso possibilitou sanar muitas dividas dos servidores sobre o tema, pois lidar
com documentos estd estritamente ligado as funcées administrativas. De acordo
com a Cinara, foram abordados contetidos relacionados 3 arquivologia,
especificamente sobre gestdo de documentos em Instituicdes Federais de Ensino
Superior, sempre buscando trazer exemplos praticos. “Todas as contribuicoes
demonstraram que os alunos estavam compreendendo o conteido e se
interessando pelo assunto tratado”, afirma.

Etiquetacdo e separagdo foram alguns dos temas abordados duranfe o encontro
/ Foto: Murilo Dotto

¥ Disponivel em: http:llnovoportal.unipampa.edu.brlnovoportab’nudepe-realiza~curso—de—
gest%C3%A30-de-documentos-para-servidores. Acesso em: 2710312017
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O assistente em administragdo da Coordenadoria de Obras da Pro-Reitoria de
Planejamento, Desenvolvimento e Avaliacio (Proplan), Igor Domelles, nao tinha
conhecimento sobre o assunto. Apesar disso, ele destaca a importancia da
capacitacdo na sua rotina de trabalho. “Auxiliara de forma técnica como se deve
produzir, tramitar, destinar e arquivar os documentos. Trara maior eficiéncia no
gerenciamento de documentos dentro do setor que atuo e, consequentemente,
contribuira para uma maior agilidade na busca de documentos”, afirma.

Ja para a servidora Denise Zorzi, assistente em administragdo na Divisdo de
Avaliacdo de Trabalho da Pro-Reitoria de Administracao (Proad), os contetidos
sobre cuidados e preservagio de documentos foram esclarecedores. “N3o tinha o
conhecimento sobre alguns elementos que podem diminuir a durabilidade dos
documentos. Acho um assunto importante para todos os servidores,
independentemente do cargo, acredito que todos deveriam fazer esse curso.”, diz.

A boa gestdo documental, segundo a instrutora, facilita o trabalho diario, evitando
desperdicio de tempo na localizagdo de documentos, e facilita o ganho de espaco
fisico devido a eliminagcio de documentos intteis. “A legislacé@o exige cada vez mais
do servico publico a transparéncia administrativa, nossos documentos sio
produzidos durante o exercicio de nossas atividades e devem estar disponiveis para
consulta dos cidad&os quando eles necessitarem”, complementa.

Devido a importancia do tema, a coordenadora do Nudepe, Rita Berni, salienta que
novas edicdes do curso poderio ser disponibilizadas para o segundo semestre.

Com informagées de Murilo Dotto Luz



