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FORMULARIO PARA PROJETO

1 - IDENTIFICACAO DO PROPONENTE

Titulo do Projeto: Arquivo Académico UNIPLAC — Plano de Guarda, Catalogacéo, Prazos,
Expurgo e Digitalizagdo de Documentos.

2 — APRESENTACAO DA PROPOSTA

Buscamos solucionar a necessidade apresentada pela Universidade do Planalto Catarinense
em organizar seu acervo documental académico. Para tanto, abordamos a Portaria n® 315 de
04 de abril de 2018 - Secéo VIII do Acervo Académico / art. 37 ao art. 48. E para determinar
0 que deve ser mantido e por quanto tempo, valemo-nos da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo do Governo
Federal (SIGA) — Portaria NA/MJ n° 92, de 23 de setembro de 2011.

Cabe ressaltar, ainda, que a Portaria MEC n° 315/2018 é também um requisito legal e
normativo de avaliacdo institucional do Banco de Avaliadores do Sistema Nacional da
Educacdo Superior (BASis), 0 que torna necessario a adequacéo das IES no atendimento das
recomendacdes propostas pelo MEC. Este projeto sobre o Arquivo Académico UNIPLAC —
Plano de Guarda, Catalogacdo, Prazos, Expurgo e Digitalizacdo de Documentos é proposto
com esta finalidade.

3-OBJETIVO GERAL

Desenvolver uma rotina sistematica que auxilie a UNIPLAC em seu oficio cotidiano e
legitimado a organizar, conservar, manter e tornar acessivel a guarda dos documentos do
acervo académico.

4 — OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Desenvolver uma rotina sistematica para solucionar as necessidades referentes ao
processo arquivistico, no que diz respeito ao acervo académico.

b) Aplicar uma rotina sistematica ao cotidiano operacional da instituicéo.

c) Atender as normatizacOes especificas pelo MEC a instituicdo, bem como os atos
normativos internos da UNIPLAC no que diz respeito a aplicacdo do Cddigo de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo para
atividades-fim.

d) Analisar de maneira breve e conclusiva o desenvolvimento e a aplicacdo do projeto.

5-RESULTADOS ESPERADOS

Organizar um arquivo é suprir duas necessidades: organizacdo metodica da documentacao e
facilitar a localizagdo e o0 acesso aos documentos. Esses dois fatores sdo os de maior
influéncia a documentacéo do acervo.

Uma vez que o modelo informatizado participard de todo arquivamento de documentagdo
discente, a relevancia social deste trabalho encontra-se na possibilidade de contribuir na
ampliacdo do conhecimento acerca da documentagdo institucional, bem como na melhoria da
qualidade do servigo prestado pela universidade, sem deixar de ressaltar que quanto “menos
tempo” se leva para localizar o que se quer, o que se necessita, “mais tempo” ha para que se
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construa “mais conhecimento” e que este seja “mais complexo”, “mais profundo”; um
resultado de uma maior absorcdo de outros conhecimentos ja existentes.

6 — REVISAO BIBLIOGRAFICA E CONCEITUAL/REFERENCIAL TEORICO

Necessitamos aqui, definir o que € arquivo, ja que 0 mesmo apresenta grande importancia
dentro do contexto institucional. A origem do termo arquivo € incerta: ha quem afirme que se
derive do termo grego arché, atribuido ao palécio dos magistrados, local de guarda e
deposito dos documentos® (PAES, 2006); ja Galvdo (1909 apud PAES, 2006) afirma que o
termo arquivo deriva de archivum, palavra latina relativa a um lugar de guarda de
documentos e outros titulos.

Segundo Marilena Leite Paes, “a documentacdo desempenha papel de memoria das
institui¢des”, sendo que, ‘“quanto mais pronta, fiel e abrangente” for a gestdo da
documentagdo, “mais eficiente, rapida e seguro” serd o desempenho das atividades da
instituicdo (PAES, 1978, p.11).

Bellotto (2002, p.78) enfatiza que documento de arquivo € o testemunho da vida de uma
instituicdo, quer seja publica ou privada, compreendendo registros do estabelecimento,
competéncias, atribuicdes, fungdes, operacdes e atuacdes desempenhadas no decurso de sua
existéncia.

Quanto a processo operacionalizante, temos a microfilmagem, autorizada pela Lei 5.433 de
08/05/1968 e pelo Decreto 1.799 de 30/01/1996, a definimos como uma técnica de custo alto
e pouca praticidade por ser um processo reprografico. Sendo assim, a institui¢cdo optou pela
digitalizacdo dos documentos.

A digitaliza¢do também ¢ chamada de “Microfilmagem Eletronica”, esse processo consiste
em criar uma copia digital do documento, e este podera ser armazenado em discos rigidos,
dispositivos de memdria flash (pendrive, HD externo, etc.), CDs e DVDs e em diversos
outros equipamentos. Com isso, tanto o transporte quanto a consulta aos documentos séo
facilitados, pois além de poderem ser transportados facilmente, a consulta é feita com o
auxilio de softwares que rapidamente localizam o arquivo desejado.

Para implantagéo do processo de digitalizagdo nos amparamos na Lei 12.686 de 09/07/2012
em seus art. 3°, 4° e 6°, conforme descrito:

Art. 3° O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a manter a integralidade,
a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego
de certificado digital emitido da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP —
Brasil (grifo nosso).

Paragrafo Unico: Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los
de acesso, uso, alteracdo, reproducao e destruicdo ndo autorizados.

Art. 4° As empresas privadas ou os 6rgdos da Administracdo Publica direta ou indireta que
utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletrénico, 6ptico ou
equivalente deverdo adotar sistema de indexacdo que possibilite a sua precisa localizacéo,
permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

Art. 6° Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser preservados de
acordo com o dispositivo na legislacao pertinente.

A realizagdo desta atividade encontra justificativa nos autores mencionados, bem como nas
normatizacgdes vigentes expostas, focando a necessidade de organizar a guarda e 0 acesso aos
documentos, de maneira estruturada, no que se refere ao acervo académico.

1 Entende-se por documento a “unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato”
(Arquivo Nacional, 2005, p. 73).
2 GALVAO, Ramis. Vocabulario etimolégico e prosédico das palavras portuguesas. Rio de Janeiro, 1909.
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7-METODOLOGIA

Para organizarmos o arquivo académico da instituicdo, estruturamos esse projeto com o
auxilio do Nucleo de Informética da Universidade (NIU), que juntamente com um plano de
acdo devera ser aprovado no Conselho Universitario — CONSUNI.
A metodologia proposta e descrita para esse projeto contempla 0 crescimento,
aperfeicoamento e visibilidade, referentes a legislacdo arquivistica e também quanto a
autonomia e gestdo da IES em seus arquivos.
A Fundacdo UNIPLAC com a assessoria e contribui¢fes técnicas do NIU e avaliacdo
progndstica do setor de registro académico, estabeleceu a compra de um software de
gerenciamento eletronico de documentos chamada de “SmartShare Educagdao” capaz de
capturar, indexar e armazenar os documentos digitalmente com a garantia de autenticidade,
integridade e durabilidade das informaces originais dos alunos.
O software de gerenciamento eletronico de documentos “SmartShare Educagido” oferece:
- Otimizacédo de espaco fisico
- Agilidade nos processos
- Digitalizacdo via smartphone
- Padréo de qualidade do MEC
- Integracdo com sistemas académicos
- Acervo em meio digital
- Controle de pendéncia documental
- Diplomas digitais
- Autoatendimento na captura de documentos
- Compativel com qualquer género de documento
- Acesso via assinatura digital
- Plataforma 100% digital
Apbs definida e efetuada a compra do referido software, ocorrerd um treinamento de uso
para que estes sirvam como suporte ferramental a fim de facilitar o uso posterior dos cddigos
da aplicacdo.
Quando os funcionarios devidamente treinados o sistema sera implantado.
Para tanto, necessitamos de um plano de acdo arquivistica que chamamos de “manual de
gestdo de documentos” que depende de uma estrutura basica para o desempenho satisfatorio
de suas funcbes e aprovacdo junto ao Conselho Universitario - CONSUNI, o qual se baseia
em trés passos principais, conforme segue:

1. Recursos humanos

2. Instalacbes

3. Recursos materiais
Quanto a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, a mesma, é composta por um
grupo permanente e multidisciplinar instituido no érgdo da Administracdo da Universidade e
entre suas atribuicdes estd a elaboracdo do Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das atividades-fim de seus respectivos setores.
E importante lembrar que a realizacdo desse trabalho pela Comissdo de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo esta em conformidade com as determinagdes legais em relacdo a
gestdo e a protecdo especial aos documentos de arquivo, bem como com as disposic¢des sobre
a responsabilidade do funcionério pela preservacdo adequada dos documentos produzidos,
recebidos e acumulados no exercicio de seu cargo ou funcdo, ou deles decorrente.
A elaboracdo desses instrumentos de gestdo documental é essencialmente um trabalho de
metodologia participativa, por isso ha a necessidade de promover a integracdo entre 0s
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membros da Comissdo, responsaveis pela coordenacdo do trabalho de avaliacdo, e o0s
responsaveis pelas &reas produtoras/acumuladoras de documentos das atividades-fim
envolvidas no processo. Nesse processo, € imprescindivel o apoio das Geréncias dessas areas
especificas para a eficaz execucgéo do trabalho.

Quanto a elaboracéo do Plano de Classificacdo de Documentos (PCD)

Quanto a elaboracgéo da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

Quanto ao processo de digitalizacdo, temos a esclarecer que:

e Todo documento digitalizado € um documento digital, mas nem todo documento
digital € um documento digitalizado.

e O documento digitalizado é um tipo de documento digital. Os documentos digitais
tém duas origens distintas: os que ja nascem digitais e 0s que sdo gerados a partir da
digitalizacdo. Ambos sdo codificados em digitos binarios, acessiveis e interpretaveis
por meio de um sistema computacional. O documento digitalizado € a representacao
digital de um documento produzido em outro formato e que, por meio da
digitalizacdo, foi convertido para o formato digital. Geralmente, esse representante
digital visa a facilitar a disseminacdo e o acesso, além de evitar 0 manuseio do
original, contribuindo para a sua preservacao.

e Logo, a digitalizacdo é o processo pelo qual uma imagem ou sinal analégico é
transformado em cddigo digital. Isso se da através de um equipamento e software
digitalizador de imagens (scanner) o exemplo, em um sistema de Gerenciamento
Eletrénico de Documentos, conhecido como GED ou em bancos de imagens ou
audio.

8 — ARTICULACAO COM AS ATIVIDADES DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

Este projeto cumpre a finalidade de elaborar o Plano de Classificacdo de Documentos (PCD),
a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) e expor proposta de digitalizacdo do
arquivo discente, promovendo a articulacdo com as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo.

9 - EQUIPE ENVOLVIDA

Presidente da Comissao Ivone Catarina Freitas Buratto
Secretaria e Registro Académico Edinara Espindola

Enedir Aparecida Souza de Liz
Arquivo Inativo Adilson Melo de Souza
Secretaria da P0s-Graduacdo lato sensu Makhelly de Liz Pessoa
Secretaria da P6s-Graduacao stricto sensu Tania Marisa Cifuentes
Setor de Apoio Pedagogico Suzana Pereira Moraes Duarte
Arquivo do Curso de Medicina Viviani Coelho
Nucleo de Informética Israel Nascimento dos Santos

10 - CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DO PROJETO
Atividades de elaboracgéo e aprovacéo do projeto — junho/2019
Atividades de implantagéo e execucdo do projeto — abril/2020
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