MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA
REITORIA

) MEMORIA DE REUNIAO
COMISSAO DE IMPLANTAGAO DA GESTAO DOCUMENTAL

DATA/HORA: Aos vinte e cinco dias do més de abril do ano de dois mil e dezesseis,
as 10h, reuniram-se na Reitoria os integrantes da Comissao de Implantagcdo da
Gestao Documental.

PARTICIPANTES:

- Nidia Heringer (Pré-Reitora de Desenvolvimento Institucional - PRDI);

- Eduardo Rafael Miranda Feitoza (Arquivista/Sao Vicente do Sul);

- Adriana Herkert Netto (Arquivista/Reitoria);

- Marciéle Peuchert Lucher (Arquivista/Alegrete);

- Claudia Simone da Rosa Rodrigues (Técnica em Arquivo/Reitoria);

- Magnus Verissimo de Oliveira Machado (Técnico em Arquivo/S&o Vicente do Sul);
- Sandra Merlo (Técnica em Arquivo/Santo Angelo); e

- Alexandre Machado (Diretor de Administragdo/Alegrete).

SINTESE DOS ASSUNTOS TRATADOS

- Sistema Integrado de Gestao (SIG)

Os integrantes da comissdo da area de arquivos entendem que mesmo apods a
atualizacdo, MERGE, do SIPAC, o moddulo protocolo continuara nao fazendo a
gestao arquivistica de documentos, pois ndo é um SIGAD, mas sim uma ferramenta
BPM, e provavelmente ndo contemplara os requisitos do e-ARQ Brasil mesmo em
meédio prazo de tempo. Entretanto, como a gestdo do instituto tem interesse e o
movimento nacional € de trabalhar com documentos digitais, decreto do processo
eletrénico, apods testes no sistema sera possivel definir meios de fazer a transicao de
documentos em meio fisico para nato digitais. A expectativa é que tal processo se
de em cinco anos. Os arquivistas e técnicos de arquivo ressaltam que resta ainda
um ponto critico para ser possivel trabalhar com os documentos digitais no SIG a
preservacao digital. E necessario assegurar que os documentos estardo disponiveis
e acessiveis quando necessario e que sejam preservados o tempo definido nas
tabelas de temporalidade.

- Atividade de implantacdo do SIPAC com as novas funcionalidades (MERGE)
Avaliagédo das novas funcionalidades do médulo protocolo do SIPAC. Os integrantes
da comissao da area de arquivos produzirdo um relatério com o resultado da analise
do SIPAC a ser apresentado no CODIR em 09/05/2016.

- Informacgbes técnicas do sistema a serem fornecidas pela Coordenacao Geral de
Tecnologia de Informacéao (CGTI)

E necessario que a CGTI relate a comissao as informacgdes técnicas do sistema, tais
como: capacidade de armazenamento, processamento, plano de expansao, backup
do SIG, informacdes técnicas de equipamentos em uso e a serem utilizados e do
que a coordenacéao se apropriou até o momento do SIG em termos de codigo fonte.

- Area da gest&o que sera a pioneira em trabalhar com documentos digitais
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A comissao ficou dividida, pois a atividade fim da instituicdo € o ensino, logo seria
natural priorizar essa area. Mas, em virtude do tempo, da possibilidade de feedback
mais rapido e da gestdo de pessoas ter avangado mais na implantacdo de
funcionalidades do SIG a comissao optou por defender o inicio nessa area.

Para iniciar o trabalho com a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas (CGGP) e
Coordenacdes de Gestdo de Pessoas, campi, sera necessario definir metodologia
de trabalho, prazos internos, realizar o levantamento das atividades e producéao
documental. A data prevista para reuniao com a CGGP ficou prevista para 23 ou 24
de maio de 2016. Professora Nidia referiu que a CGGP tem em desenvolvimento a
Carta de Servigco da Gestdo de Pessoas e que até o momento o documento tem
listado 457 atividades. Adriana e Eduardo questionaram o quantitativo, pois
provavelmente no documento n&o devem estar agrupadas atividades inter-
relacionadas. Logo, € necessario fazer um mapa das atividades maiores e seus
desdobramentos. Ainda, definir o que sera processo. A comissao tera que apontar
as adequacgdes nos modulos SIGGP e SIPAC do sistema para ser possivel o
trabalho com documentos digitais. Serd necessaria a aquisicdo de scanners para
digitalizar requisicdes de servidores. A previsdo da conclusdo do relatorio da
comissao é 15/07/2016.

- Manual de Gestao de Documentos para a Gestdo de Pessoas

Se o trabalho com a CGGP tiver a execucdo no prazo previsto, a comissao entende
ser possivel no final do més de agosto de 2016 concluir o manual de gestao de
documentos com foco nas atividades da gestdo de pessoas. Caso ndo seja possivel
a aquisicao de scanners pelo instituto ainda no 1° semestre de 2016 sera necessaria
a producdo de dois manuais. Na sequéncia a comissdo prevé capacitagao dos
servidores para o uso do sistema no més de setembro de 2016.

- Manual de Protocolo

Caso néo seja possivel a aquisicao de scanners pelo instituto ainda no 1° semestre
de 2016 sera necessaria a produgao de dois manuais. A 1° versado da atualizagao do
manual de protocolo e acompanhamento processual ficou prevista para o final de
julho de 2016.

- Migracao de dados do SIGA-ADM

O no documentos fornecido pela empresa AVMB ao instituto que trata da migracao
de dados do SIGA-ADM ao SIPAC apresenta somente quantitativo de telas e pontos
de fungdo. Tais dados sao insuficientes para a comissao ter ciéncia se todos os
dados armazenados no SIGA-ADM serdo de fato migrados sem perda para o
modulo protocolo do SIPAC. Diante disso, a comissao necessita de esclarecimentos
da AVMB sobre o que sera migrado e como sera feita a correspondéncia de
metadados diferentes nos sistemas.

- Protocolo Integrado (PI)

Eduardo e Marciéle relataram ter observado problemas na integragdo dos dados
entre o0 modulo protocolo do SIPAC e o Pl. A data e hora do cadastro ndo séo
apresentadas no Pl e quando é alterado o tramite no SIPAC o PI apresenta dois
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tramites. Adriana relatou aos presentes que o servidor responsavel pela integragao
do PI, José Antonio Lopes Hipp, informou que referente a integracdo do assunto
Conarq do SIPAC ao PI, quando o adequado seria que fosse apresentado no Pl o
campo assunto detalhado do SIPAC, ndo se tratou de definicdo da CGTI nem da
AVMB, mas de desenvolvimento da UFRN, e para buscar a adequagao € necessario
que a comissdo produza documento com argumentagcdo legal para subsidiar a
Reitora a requerer a alteragao. O tramite que o oficio produzido pelo Gabinete da
Reitora deve seguir ndo é claro, pois ndo se sabe se deve ser enviado a AVMB, para
esta pleitear a adequacéao ou se deve ser enviado diretamente a UFRN.

- Preservacgao Digital

A comissao discutiu sobre a preocupagdao com a seguranga dos dados quando da
atualizacdo do MERGE no ambiente de produgdo do SIG. Alexandre sugeriu que
seja documentada essa preocupagdo e solicitado a empresa AVMB relatério
contendo informacgdes sobre os procedimentos adotados para evitar a perda de
dados, periodicidade de backup e plano de restauragcdo dos dados em caso de
ataque ao sistema.

Adriana disse que em uma reunido com a AVMB Gustavo (ancora do modulo
protocolo do SIPAC e SIGED) questionou se o SIGED estava sendo desenvolvido
pela UFRN e que a empresa disse ndo ter perspectiva de continuidade do
desenvolvimento desse pacote. Nessa conjuntura foi consenso entre os membros da
comissao a necessidade de buscar alternativas para viabilizar a preservagéao digital.
O repositério Archivematica entrou em pauta e concluiu-se que € necessaria a
participacao de profissionais da Tl e da AVMB para responder se o SIG pode ser
integrado ao Archivematica.

- Rede de Gestao de Documentos

Eduardo propds a realizagdo do | Encontro de Gestdo de Documentos para
monitorar e assessorar as Unidades de Gestdo de Documentos. Adriana salientou
que antes de realizar essa atividade é necessaria a designacdo em cada campus e
reitoria dos titulares e suplentes das unidades, pois dos poucos servidores que
participaram da formacao realizada no final do ano passado poucos estdo atuando
com isso atualmente e sem essa definicdo o instituto fica desprendendo esforgo e
empregando recurso financeiro e ndo surte o resultado desejado. A comisséo
aceitou a proposicdo e avaliou que esse encontro possibilitara conhecer as
dificuldades do grupo, as necessidades de capacitagdo e subsidiar as proximas
acdes com esse publico. A previsdo de realizagdo do encontro € antes dos recessos
de julho.

Eduardo questionou sobre a formalizagdo da rede de gestdo de documentos e em
consenso foi decidido pela proposi¢ao de formalizagao ao instituto. Marciéle afirmou
entender que a comissao teria de deixar de ser de implantacdo e se tornar
permanente como a CPPD e a CIS. Eduardo questionou sobre o papel da comissao
ser gerencial e/ou técnica. Marcelo disse entender que a comisséo tem tanto papel
gerencial como técnico. Marciéle sugeriu 0 desmembramento da comissido. Adriana
sugeriu que a proposta defina as atribuicdes e competéncias da comisséo gerencial
e da comisséo técnica.
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- Formalizagao da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD)
Eduardo questionou se a portaria de criacdo da comissao foi emitida e Adriana
informou que até o momento ndo. Adriana sugeriu que a comissao reitere a
necessidade de criagdo da CPAD, pois como o Eduardo e a Marciéle relataram em
outra reunido ja ha material aguardando descarte em Alegrete, Sdo Vicente do Sul e
Santa Rosa. Eduardo afirmou que apos a selegao do material o mais demorado no
processo de avaliagdo de documentos € obter a autorizagdo do Arquivo Nacional
para a eliminacdo de documentos. Adriana relembrou aos presentes que sem uma
CPAD institucional o instituto nao podera contribuir na atualizacdo dos cédigos e
descritores da classificacdo das atividades-fim da administracdo publica federal, que
o SIGA pretende colocar em consulta publica ainda esse ano.

- Assentamento Funcional Digital (AFD)

Adriana mencionou que a Portaria Normativa coloca a responsabilidade da criacéo e
manutencdo dos AFDs a cargo da Gestao de Pessoas. O papel da comissao é de
prestar orientacdo técnica para a realizagdo do trabalho ndo o de execucéo.
Eduardo, Marciéle, Magnus, Claudia e Sandra afirmaram ter a mesma compreensao
a respeito. Eduardo e Adriana disseram preocuparem-se com a dispersdo das
pastas funcionais de servidores entre campus e reitoria, quantitativo de pastas por
servidor e duplicidade de documentos. Eduardo propds a criagdo de um Grupo de
Trabalho com servidores que atuam na Gestao de Pessoas para se apropriarem das
questdes referentes ao AFD e também para definirem a equipe que ira proceder a
organizacdo dos documentos. E consenso na comissdo que antes de digitalizar o
legado € necessario organizar os documentos nas pastas funcionais dos servidores,
conforme a planilha da SEGRT. Caso o instituto opte por contratar empresa para
digitalizar o legado, ainda assim, sera necessaria a organizacdo das pastas
funcionais, e sera necessaria também a supervisdo de servidor, pois ndao € incomum
empresas digitalizarem desnecessariamente o verso em branco do documento e
cobrarem por isso.

ENCAMINHAMENTOS

1. Reuniao dos arquivista do instituto, Eduardo, Marciéle e Adriana, no Campus Sao
Vicente do Sul, em 28/04/2016, para analise tela a tela das funcionalidades do
SIPAC no ambiente homologacéo.

2. A solicitagao formal do relatério da CGTI sera formalizada a PRDI pelo presidente
da comissdo. O prazo para a CGTI atender a demanda sera 04/05/2016.

3. Marciéle se comprometeu a enviar, por e-mail, a minuta da Carta de Servigo da
Gestao de Pessoas aos integrantes da comissao.

4. Eduardo fara solicitagao de reuniao, por videoconferéncia, com a AVMB a PRDI
para esta requerer junto a CGTI, a fim de dirimir duvidas a respeito da migracao de
dados do SIGA-ADM para o SIPAC.

5. Marciéle se propds a elaborar um projeto PID para estudo e teste do repositério
Archivematica, pois tem contato com profissional que se dispds a assessorar nessa
atividade.
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6. Eduardo propbs-se a alterar o Sistema de Arquivos elaborado em 2012 para
formato de Rede de Gestdo de Documentos.



