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APRESENTACAO

Este relatério tem por objetivo apresentar as principais atividades realizadas pelo Arquivo

Central — SIARQ/UFRJ ao longo do ano de 2021 e suas metas para 2022.

ARQUIVO CENTRAL/ SIARQ

Dire¢ao: Marcelo Vasconcelos d’Almeida.

O Sistema de Arquivos da UFRJ se constitui pelo Arquivo Central e por todos os arquivos
e protocolos da Universidade, sendo o responsavel pelo desenvolvimento da gestdo,
preservacgao, acesso e divulgacdao do seu acervo arquivistico. Unidade da Administragdo Central,
diretamente subordinado a Reitoria, tem por objetivo principal implantar e desenvolver a
Politica Arquivistica na UFRJ. O Arquivo Central é o érgdo de coordenagdo do Sistema de
Arquivos - SIARQ e tem como objetivo executar e demandar as politicas arquivisticas

elaboradas pelo Sistema.

ARQUIVO CENTRAL: ATIVIDADES REALIZADAS

Em virtude da permanéncia dos efeitos da Pandemia de COVID-19, durante todo o ano
de 2021, o panorama das atividades desempenhadas pelo Arquivo Central ndo sofreu grandes
alteracdes em relacdo ao registrado no relatério de gestdo de 2020. As atividades tidas como
essenciais/presenciais foram mantidas, porém, em decorréncia de um incéndio que atingiu a
Procuradoria Geral da UFRJ (localizada exatamente acima do Arquivo Central), os servicos
prestados passaram a ser executados nas instalacdes da Coordenadoria de Comunicagao
(Coordcom).

Como grande feito, é importante dar destaque ao fim da funcdo “Autuar Processo” no
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP), em 12 de maio de 2021. Esta acdo

determinou o fim do ciclo de processos administrativos em suporte fisico na UFRJ, tornando o
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meio digital o Unico ambiente disponivel para autuacdo de processos, através do Sistema
Eletrénico de Informagdes (SEI)
A seguir, serdo apresentados os resultados das unidades que integram o Arquivo

Central/Sistema de Arquivos da UFRJ.

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS — CPAD

A CPAD tem a finalidade de orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e sele¢do
da documentacdo produzida e acumulada pela Universidade, visando a identificacdo dos
documentos a serem encaminhados para guarda permanente e a eliminacdo dos destituidos de
valor. Criada pela Portaria n? 4.357, de 13 de maio de 2016, tem como membros os seguintes
servidores:

* Presidente: Marcelo Vasconcelos d’Almeida
¢ Sandra Maria Goncalves Brites

e Débora Alves Abrantes

¢ Pedro Sales Attila

e Luis Diego Froes da Silva

¢ Adeilson Dias Bastos

Em virtude dos reflexos da Pandemia do COVID-19, a CPAD ndo recebeu qualquer tipo

de demanda e, portanto, ndo houve delibera¢cées no ano de 2021.
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SECAO DE GESTAO ELETRONICA DA INFORMACAO ARQUIVISTICA — GEIA

A GEIA tem como principal atividade desenvolver ferramentas (subsistemas) de gestao
da informacdo - através do Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
(SIGAD), com a perspectiva de otimizar processos, tornando-os mais produtivos e ageis,
reduzindo a quantidade de trabalho manual e o tempo de cada atividade de trabalho. Fornece
servicos e relatérios que servem de subsidio para a gestdao administrativa dos processos, realiza
auditorias nos fluxos de atividades de trabalho, fornecendo informagdes mais precisas e atua
na busca por melhorias, visando aprimorar os servicos e ferramentas de gestdo
documental/informacdo ja existentes (SEl e SAP), atendendo as necessidades do SIARQ, da

Administracao Central e de toda a comunidade da UFRJ.

e Chefe: Luiz Alberto Santos da Silva

e Colaboradores: 04

GEIA: PRINCIPAIS ATIVIDADES DE 2021

- Analisar e viabilizar as propostas de melhorias das atividades/procedimentos relacionados aos
sistemas SIGAD e SEl;

- Auxiliar na criagdo de politicas de uso do SEI, configuracdes e parametrizagdes;

- Participar dos grupos de trabalhos para tomadas de decisGes inerentes ao SEl;

- Desenvolver aplicagdes no SIGAD, relacionadas as informacdes arquivisticas, para atender as
necessidades das Unidades da UFRJ;

- Administrar o cadastro dos usuarios (perfis, permissées, etc.) nos sistemas SIGAD e SElI;

- Administrar o cadastro de estrutura das unidades administrativas nos sistemas SIGAD e SEl;

- Administrar o cadastro dos tipos processuais e dos tipos documentais no sistema SEI;
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- Administrar as demais informac¢des de cadastro referentes ao sistema SEl (assinaturas de
unidade, cargos, peticionamento eletrénico, etc.);

- Administrar as demais informacdes de cadastro referentes ao sistema SIGAD (assuntos,
despachos, etc.);

- Criar orientacbes e normas administrativas dos servicos e procedimentos inerentes as
atividades da secao;

- Administrar o site do SIARQ e o Portal do SEI-UFRJ, alimentando com informacgdes para toda a
comunidade;

- Realizar levantamento de dados (relatérios) que sirvam de subsidio para tomadas de decisdes;
- Migracao do SAP para o SIGAD e virada de chave de todos os processos e documentos no SEI.

Nesta ultima, a se¢do trabalhou em colabora¢do com o Comité Gestor do SEI.

Atividades em processo de conclusao Motivos

Demanda FAHUPE (RIP/SIGAD) A solicitagao foi feita no fim do ano, periodo
em que o Felipe Meirelles (técnico
responsavel) estava com demandas de
outras unidades (PR2 e PR5). Por conta
disso, foi adiada para 2022.

Novo Portal do SEI-UFRJ A demanda estd sendo finalizada pelo
servidor Luiz Alberto, com colaboragao da
Priscila Mendoncga do GR. Ja estd em vias de
conclusdo. Assim que todos os dados forem
migrados para o novo site, a Coordcom o

colocara em producdo, substituindo o atual.
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METAS PARA 2022

META

Estudar e analisar melhorias nos
procedimentos de cadastro de usuarios e
das Unidades (estrutura/hierarquia)

realizados pela se¢ao

Expandir o cadastro dos tipos

processuais e modelos de documentos

Desenvolver melhorias nos subsistemas

do SIGAD

Criacdo do novo Portal do SEI-UFRJ

DESCRICAO
J& temos alguns chamados abertos com a
TIC para automatizar alguns procedimentos
de cadastro do SEI. A ideia é que os dados
que a UFRJ ja possui dos usudrios (CPF,
nome completo, login, etc.) sejam
carregados  automaticamente no SIP
(Sistemas de Permissdes do SEl). Essas
demandas tinham previsao para serem
atendidas no ano de 2021, porém, por conta
dos problemas de infraestrutura
enfrentados pela TIC, acabou por ser
adiada.
Também ja temos alguns chamados abertos
com a TIC para facilitar esse tipo de
cadastro. Assim como na demanda acima,
também havia previsdo para término em
2021.
E uma demanda continua desta sec¢do, o
desenvolvimento de  melhorias  nos
subsistemas do SIGAD, conforme solicitacao
dos usudrios.
Finalizar a migracdo e ajustar os ultimos

detalhes para colocar o novo Portal do SEI




UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Gabinete do Reitor — GR
Arquivo Central / Sistema de Arquivos — SIARQ/UFRJ

no ar. Esta atividade esta sendo realizada
em colaboragdo com o Comité Gestor do
SEI.

Criacdo do novo site do SIARQ Seria importante fazer, assim como esta
sendo feito com o Portal do SEI-UFRJ, a
atualizacdo da plataforma de administracao
do site (Joomla para Wordpress) do site do
SIARQ. E uma demanda que ainda nio foi

iniciada.

CONSIDERAGCOES

Com o aumento na quantidade de usuarios do SEl e, consequentemente, dos acessos ao
sistema, a carga e a complexidade das demandas da Se¢ao aumentaram exponencialmente. Por
conta disso e pelo subdimensionamento da equipe, alguns funcionarios e, principalmente, a
chefia foram muito sobrecarregados nesse periodo de pandemia (em trabalho remoto).

A equipe, apesar de ter sido sempre motivada e comprometida com o trabalho, com
este sendo feito sempre de forma excepcional, foi afetada pelo cansaco e desmotivacgao.
Inclusive impactando na participacdo em discussGes de trabalho, ocasionando a sobrecarga
citada acima.

Nos préximos anos de gestdo, isso devera ser olhado com mais atengdo. A secao
desempenha um papel importante no SIARQ e na UFRJ e a falta de atencdo aos pontos citados

acima pode ocasionar problemas futuros.
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SEI EM NUMEROS: 2019/2020/2021

1. Unidades ativas: Todas as unidades da UFRJ, desde 2018.

2. Usuadrios ativos:

Usuarios Ativos
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3. Tipos processuais ativos:

Tipos de Processos Ativos
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4. Quantitativo de processos produzidos no SEI:

Quantitativo de Processos Produzidos no SEI

45000
40000

35000

30000

25000

20000

15000 -

10000 -

5000 -

0 - T T
2019 2020 2021

5. Quantitativo de processos produzidos no SAP':

Quantitativo de Processos Produzidos no SAP
50000
45000
40000 -
35000 -
30000 -
25000 -
20000 -
15000 -
10000 -
0 - T T 976
2019 2020 2021

! 0 SAP teve a fungdo “Autuar Processo” desativada em 12 de maio de 2021.
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6. Quantitativo de processos produzidos: comparativo entre SEl e SAP:

Quantitativo de Processos Produzidos:
comparativo entre SEl e SAP
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45000 44197 472525
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7. Unidades que mais produziram processos no SEI (2019/2020/2021):

Unidades que mais produziram no SEI
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PR4 SIARQ HUCFF PR4 HUCFF COPPE PR4 HUCFF PR1
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8. Processos autuados em 2021 por drea, em nimeros e percentual:

Area Processos Percentual
Autuados

Administracdo Geral 590 1,39
Assisténcia Estudantil 467 1,10
Documentacdo e Informacao 200 0,47
Extensao 19 0,04
Gestao de Contrato 201 0,47
Gestao de Frotas 10 0,02
Graduacao 14307 33,64
Licitagao 33 0,08
Material 2515 5,91
Orgamento e Finangas 970 2,28
Organizagao e Funcionamento 1157 2,72
Patrimonio 793 1,87
Pesquisa 15 0,04
Pessoal 15728 36,98
Pdés-Graduacao 4919 11,57
Registro de Direitos Autorais 151 0,36
Relagao Interinstitucional 450 1,06

12
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SECAO DE PROJETOS — SPROJ

A Secdo de Projetos visa a gestdo de documentos nas unidades administrativas e
académicas da UFRJ, atuando na analise dos dados, identificando os problemas e propondo

solugdes para a organizagdao dos arquivos institucionais de acordo com a legislagao vigente.

e Chefe: Sandra Maria Gongalves Brites (estd sendo substituida pela servidora Vanina dos
Reis Araujo, em virtude de afastamento para licenca maternidade).

e Colaboradores: 12. Em 2021 a Secdo passou a contar com mais uma arquivista em seus
quadros, em virtude do retorno, por fim de cessdao a Universidade Federal Fluminense -

UFF, da servidora Poliane Tardim.

SPROJ: ATIVIDADES REALIZADAS E EM ANDAMENTO

1. Projeto da Escola de Educagao Fisica e Desportos — EEFD:

° Criado em 2015 através de demanda da Direcdao da Escola e seus respectivos
departamentos;

° Possui relatdrio de diagndstico e projeto, criados entre 2014 e 2016;

° Foram reclassificadas 71 caixas referentes aos documentos de pessoal, de acordo com o

novo instrumento de gestdo de documentos para as atividade-meio;

° Correcao de 60 caixas no cadastro do Sistema de Recupera¢dao de Informagdes em
Projetos - SISRIP;

° Atendimento as pesquisas e controle de empréstimo de documentos de forma

presencial e remota em casos especificos;

° Atendimento as demandas da Unidade de forma emergencial presencial;
° Atendimento as demandas da Unidade de forma remota;
° Auxiliou a Unidade nas demandas do sistema SEIl e outros sistemas correspondentes

13
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Problemas encontrados:

O Projeto da EEFD é complexo, devido a quantidade de documentos criados e
custodiados pela Unidade, que possui 29 setores e todos com grande volume documental a ser
identificado, classificado e organizado.

O Projeto contava apenas um servidor, arquivista. A partir de outubro/2021 duas
servidoras da SPROJ foram remanejadas para as atividades da EEFD, uma arquivista e uma

técnica em microfilmagem.

2. Projeto da Incubadora Tecnolégica de Cooperativas Populares — ITCP:

e |niciado em abril de 2016 através de demanda da Coordenacdo Geral do ITCP;

e Possui Relatério de Diagndstico e Projeto, criados em 2016;

e O projeto encontra-se com 98% das atividades concluidas em seu acervo de documentos
fisicos e 20% de seus documentos digitais estdo identificados e classificados;

e Atualmente estd em processo de identificacdo de documentos especiais (CD’s, DVD’s,
disquetes);

e Possui listagem de eliminacdo pronta aguardando o encaminhamento a Comissdo
Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD);

e Foiseparado para eliminacdo sumaria 1,12 metros lineares de documentos;

e Foram identificados, avaliados e classificados aproximadamente 5,46 metros lineares;

o Cerca de 240 gb de documentos digitais foram avaliados e classificados;

e Foram inseridos no SISRIP 523 informagdes sobre documentos referentes a projetos
organizados pela Incubadora;

e Atendimento as pesquisas e controle de empréstimo de documentos de forma presencial e
remota em casos especificos;

e Atendimento as demandas da Unidade de forma emergencial presencial;

14
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e Atendimento as demandas da Unidade de forma remota;

e Auxiliou a Unidade nas demandas do sistema SEI e outros sistemas correspondentes.

Problemas encontrados:

Apesar das dificuldades impostas pela pandemia o projeto teve uma boa producao,
contando, ainda, com esforco da direcdo da Incubadora para solucionar problemas que
impactam diretamente na execuc¢do das atividades. Uma grande dificuldade que persiste é
relativa a documentacdo audiovisual. Grande parte do acervo se encontra em suportes
obsoletos e ndo ha na unidade equipamentos para sua reproduc¢do, logo a consulta e o
tratamento adequado dessas informagdes ficam comprometidas. Isso acarreta numa demora
na identificacdo, avaliacdo e arquivamento dos documentos.

No projeto atuam dois servidores, um arquivista e um técnico de arquivo.

3. Projeto Casa da Ciéncia:

e O Projeto teve inicio em junho de 2016, através demanda da Direcao da Unidade;

e Possui Diagndstico Documental e Projeto, também elaborados em 2016;

e  Atualmente 2,45 metros lineares de documentos estdo destinados para eliminacdo, a
maioria relacionada a atividade-fim;

e Foram identificados, classificados e avaliados, aproximadamente, 2 metros lineares de
documentos arquivisticos em suporte papel;

e Em suporte fisico/eletrénico foram organizados 298 CDs, 1 zip drive e 1 compacto video
cassete;

e Atendimento as demandas da Unidade de forma emergencial presencial;

e Atendimento as demandas da Unidade de forma remota;

e Auxiliou a Unidade nas demandas do sistema SEI e outros sistemas correspondente;

e O Projeto possui listagem de eliminacdo com 55 itens, ainda em fase de elaboracao;

e A conclusdo esta prevista para o 12 semestre de 2022.

15
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Problemas encontrados:
A dificuldade para aquisicdo de material continua existindo, além de ndo existir um
espac¢o destinado exclusivamente para a armazenagem do arquivo. Atualmente, conta com

duas servidoras técnicas de arquivo.

4. Projeto do Assentamento Funcional Digital — AFD:

° Projeto reformulado em setembro de 2016, pela necessidade de cumprir a Portaria
Normativa n24 de 10 de marco de 2016, que determina o AFD como meio a ser utilizado pelos
orgdos para consulta ao histérico funcional;

° Possui Relatdrio de Diagndstico e Projeto criados em 2012;

° O projeto foi finalizado no 12 semestre de 2021, apds contratacdo da digitalizacdo das
pastas funcionais, a partir do Pregdo Eletrénico n? 7/2018, sob supervisdo da Pré-Reitoria de
Pessoal - PR4 ;

° A equipe era composta por trés servidoras, arquivista, técnica de arquivo, e técnica em

microfilmagem.

5. Projeto do Instituto de Psiquiatria da UFRJ — IPUB:

° O projeto teve inicio no primeiro semestre de 2017;
° Possui diagndstico e projeto, este ultimo criado apenas em 2018;
° Devido as restricGes ao longo do ano, as atividades realizadas foram reduzidas. Houve

identificacdo, aplicacdo de cddigo de classificacdo e acondicionamento prévio de documentos;
° Atendimento as pesquisas e controle de empréstimo de documentos de forma

presencial e remota em casos especificos;

° Atendimento as demandas da Unidade de forma emergencial presencial;
° Atendimento as demandas da Unidade de forma remota;
. Auxiliou a Unidade nas demandas do sistema SEl e outros sistemas correspondentes;

16
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° N3o houve produgdo de listagem de eliminagdao, mas houve separagao de documentos
para eliminacdo sumaria;

. O total de documentos processados foi mensurado em 30 metros lineares.

Problemas encontrados:

O projeto apresenta um grande volume de documentos e a complexidade das atividades
requer ampla mao de obra e equipe especializada. Nao existe uma tabela de temporalidade
para a documentacdo médica na UFRJ, o que dificulta ainda mais as atividades dos
profissionais. O projeto necessita urgentemente de estagidrios e mais um servidor Arquivista,
para dar continuidade.

Atualmente a equipe conta apenas com dois servidores, um arquivista e um técnico de

arquivo.

6. Projeto Faculdade de Humanidades Pedro Il - FAHUPE:

° O projeto foi criado em 2013, pela necessidade de atender as pesquisas solicitadas por
ex-alunos da Instituicdo;

. O inicio do projeto ocorreu em 2015 e atualmente esta em fase de finalizagao;

° Atendimento as pesquisas e controle de empréstimo de documentos de forma
presencial e remota, em casos especificos;

° Em dezembro/2021 as atividades de solicitacdo e consulta ao acervo passaram a
responsabilidade da Se¢do de Gestdo de Documentos/Protocolo Central;

° A conclusdo do projeto estd prevista para o 12 semestre de 2022.

Problemas encontrados:
Parte dos problemas mencionados em relatérios anteriores ainda persistem. A compra de
material foi realizada, assim como dois aparelhos de ar-condicionado foram encaminhados ao

espaco. Sendo que apenas um pode ser instalado, até o momento. O profissional que atuava no

17
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contéiner, devido a falta de estrutura para executar suas atividades, foi encaminhado para
atuar nas dependéncias do Arquivo Central/SIARQ.

O arquivo da FAHUPE é um Fundo Fechado, possui grande volume de documentos e
todos em estado precdrio de conservagdo, com pragas e sujidades, tornando dificil seu
manuseio e identificacdo. Apesar disso, a equipe vem se dedicando cada vez mais para que
todas as demandas relacionadas ao acervo sejam atendidas com agilidade e competéncia.

Atualmente, o Projeto conta com a atuag¢ao de um servidor, auxiliar de biblioteca, que

estd finalizando a organizacdo fisica dos documentos e inserindo os dados no SISRIP.

7. Centro de Ciéncias Juridicas e Econdmicas - CCJE:

° O projeto foi criado em 2019, a partir de solicitacdo da Superintendéncia da Decania do
CCIE, visando a implantacdao de um programa de gestdo de documentos, bem como a
preservacgao e divulgacdo de seu acervo histdrico;

° Possui Relatério Diagndstico e Projeto criados também em 2019;

° Atendimento as pesquisas e controle de empréstimo de documentos de forma

presencial e remota, em casos especificos;

° Atendimento as demandas da Unidade de forma emergencial presencial;

° Atendimento as demandas da Unidade de forma remota;

° Auxiliou a Unidade nas demandas do sistema SEI e outros sistemas correspondentes;
° A conclusdo do projeto estd prevista para o 22 semestre de 2022.

O projeto conta com a atuacdo de dois arquivistas, um pertencente ao quadro de

servidores do Siarg e uma do proprio CCJE.
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VISITAS TECNICAS REALIZADAS

A SPROJ continuou a realizar visitas técnicas, a partir das solicitacdes das unidades,
apesar da permanéncia da situacdo pandémica. As visitas foram realizadas pela chefe da Secao,
Sandra Brites, e pelos servidores Pedro Galdino, Vanina Araujo e Pablo Vaqueiro. Todas as
unidades abaixo listadas estdo em atendimento pela SPROJ. Algumas aguardam a
disponibilidade de pessoal para inicio de Projeto e outras serdo atendidas via acompanhamento
por Plano de Trabalho, cada caso dentro das particularidades apresentadas no relatério
elaborado a partir da visita técnica. Desta forma, a SPROJ pretende atender as demandas atuais

e vindouras com maior efetividade.

Prefeitura Universitaria;

Instituto de Doencas do Térax;

Servico de Anatomia Patoldgica - HUCFF/UFRJ;
Museu da Computacdo - NCE/UFRJ;

v ok wNoe

Instituto de Biofisica (Secretaria Administrativa da Pés-Graduacdo).

METAS PARA 2022

1. Finalizar o Projeto de Gestdao Documental em curso na Incubadora Tecnoldgica de

Cooperativas Populares da UFRJ, que ainda nao foi concluido devido a pandemia;

2. Continuar o Projeto de Gestdo para os documentos do Acervo Digital da Incubadora —
ITCP;
3. Finalizar o Projeto de Gestdo Documental em curso na Casa da Ciéncia, ainda ndo

concluido devido a pandemia;
4, Finalizar o Projeto de Gestdo Documental em curso no Centro de Ciéncias Juridicas e
Econdmicas (CCJE);

5. Inserir os dados referentes aos documentos de Pds-Graduagdo do Projeto da Faculdade

19




UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Gabinete do Reitor — GR
Arquivo Central / Sistema de Arquivos — SIARQ/UFRJ

de Humanidade Pedro Il em sistema da UFRJ e finalizar o Projeto;

6. Inserir os dados dos documentos do Departamento de Pds-Graduagdo da Escola de
Educacdo Fisica e Desportos (EEFD) em sistema;

7. Apresentar palestra sobre a finalizagdo do Projeto ITCP/UFRJ] no Seminario de
Integragdo dos Técnicos Administrativos da UFRJ, o SINTAE (dependendo do calendario
académico da UFRJ) e de forma remota;

8. Criar curso Basico de Gestdao de Documentos em EAD para ministra-lo aos servidores das
Unidades da UFRJ;

9. Auxiliar as Unidades da UFRJ em suas demandas na gestdao de documentos e sistemas

correspondentes.

CONSIDERAGOES:

Devido a complexidade encontrada nos acervos das Unidades da UFRJ é urgente a
necessidade de TREINAMENTO para os servidores que atuam ou desejam atuar com estes
acervos. Ressalto que todos os servidores das unidades visitadas apresentam, ndo sé interesse,
mas solicitam junto a coordenacdo do SIARQ cursos que os capacitem para as atividades de
gestdo da documentacdo criada e custodiada pela Instituicdo. Neste sentido, pensando na
situacdo provocada pela Pandemia do COVID-19, a Secdo de Projetos estd criando um Curso
Basico de Gestdao de Documentos em EAD e aguarda, somente, a publicacdo de edital de
capacitacdo pela Pré-Reitoria de Pessoal para submeté-lo para avaliacdo de pertinéncia.

E importante ressaltar que, junto a todos os problemas e dificuldades apresentados
neste relatdrio, a equipe da Secdo de Projetos, vem atuando arduamente para auxiliar as
Unidades da UFRJ em suas demandas relativas a gestdo de sua documentacdo e a preservagao
de seus acervos, mas deve-se salientar a necessidade de infraestrutura, fornecida pela

Instituicdo, para que essas atividades, tdo importantes para a UFRJ, possam ser desenvolvidas
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adequadamente. Em virtude da amplitude de suas competéncias, é imprescindivel que a SPRO)J

seja elevada a categoria de Divisdo e que sua chefia seja retribuida com funcgdo gratificada FG-1.

DIVISAO DE GESTAO DOCUMENTAL E DA INFORMACAO

A DGDI tem por objetivo gerir de forma eficiente a documentagdo e a informacao
administrativa da UFRJ com acessibilidade, celeridade, seguranga e baixo custo. Agindo desta
forma, agrega valor as decisdes estratégicas e contribui para a desburocratiza¢do. E constituida
pelas se¢bes de Gestdo de Documentos/Protocolo Central, Gestdo de PublicagGes e de Arquivos
Correntes e Intermedidrios.

e Diretor: Marcelo Vasconcelos D’Almeida

SECAOQ DE GESTAO DE DOCUMENTOS /PROTOCOLO CENTRAL - PROCE

A Secdo de Gestdo de Documentos/Protocolo Central — PROCE tem como principais
finalidades fornecer orientagdes, elaborar politicas, normas e manuais de servico de protocolo
para toda a UFRJ, coordenar o servico de troca de malotes da Instituicdo e gerenciar e fiscalizar
os servicos de postagem via EBCT.

e Chefe: Fabio Barros da Silva
e Colaboradores: 11
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PROCE: ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ULTIMO TRIENIO

Servigos executados Periodo
2019 2020 2021
A I I I
Juntada de processos (apensacdo e anexac¢ao) 5.427 2.215 6
Demanda por e-mail 1.198 2.321° 3.7742
Profissionais treinados (protocolo e/ou SAP) 0 0 0
Correspondéncias enviadas (EBCT) 3.906 2.428 5.820
Remessa de postagem simples 1.318 405 1.356
Impressos/ Mala Direta 5 0 12
EMS (Internacional) 73 23 13
SEDEX 10 30 1 0
SEDEX 1.221 1.179 1.153
Carta Registrada 945 797 25
PAC 143 0 0
Telegramas 54 23 23
Correspondéncias Recebidas (EBCT) 10.125 5.203 3.238

O quadro a seguir apresenta os numeros absolutos de correspondéncias postadas por
todas as unidades da UFRJ, inclusive as que recorrem a DGDI como autdbnomas, no triénio 2019,

2020 e 2021.

2 Este numero considera os processos de registro de diplomas de 12 e 22 vias, como também os de substituicdo
da graduacdo e pds-graduacao.

3 O aumento no volume de atendimento por e-mail e a queda nos servigos presenciais, se deve ao fato das
restricdes de trabalho presencial impostas pela Pandemia do COVID-19.
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“ 1920 | 2020
Periodo
Modalidades
2019 2020 2021
Correspondéncias enviadas (EBCT) 6.552 2.811 3.960
Remessa de postagem simples 1.358 405 1.396
Impressos/Mala Direta 98 6 16
EMS (Internacional) 125 28 18
SEDEX 10 35 1 0
SEDEX 1.576 1.295 1.398
Carta Registrada 1.382 908 25
PAC 393 52 79
Telegramas 1.066 116 1.028

METAS ATINGIDAS EM 2021

1. Extinguir a autua¢ao de novos processos administrativos no Sistema SAP;

2. Auxiliar na fase de final da implantagao do SEI-UFRJ;

3. Elaborar Orientacdes Administrativas capazes de normatizar e padronizar os servigos de
protocolo e o processo eletrénico em todas as Unidades da UFRJ;

4. Capacitar equipe do Protocolo Central no atendimento aos usuarios do SEI-UFRJ, quanto
aos procedimentos e funcionalidades do Sistema;

5. Implantar a funcionalidade do peticionamento eletrénico para os processos de Registro

de Diplomas das Instituices Isoladas de Ensino (graduacao e pds-graduacao).

METAS PARA 2022

1. Disponibilizar os sistemas para registro de correspondéncias para Unidades da UFRJ;
2. Otimizar as trocas de malotes entre unidades que estdo localizadas num mesmo

Campus;
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3. Transformar os demais protocolos da UFRJ em Unidades de Tratamento Informacional,

onde além dos servigos de protocolo tradicionais, desenvolverdo atividades voltadas

para os documentos eletronicos, principalmente a digitalizacao;

4. Encerrar o atendimento de demandas de inativos, pensionistas e ex servidores no

balcao do Protocolo Central. Tais demandas deverao ser absorvidas pelo setor de

Atendimento da Prd-Reitoria de Pessoal;

5. Encerrar o atendimento de demandas de ex-alunos da UFRJ no balcdo do Protocolo

Central. Tais demandas deverdo ser absorvidas pelas unidades de ensino onde os ex-

alunos mantinham vinculo académico.

SECAO DE GESTAO DE PUBLICACOES — SGEP

A Secdo de Gestdo de Publicacdes é a unidade da DGDI responsavel por dar publicidade

aos atos administrativos da UFRJ através da publicacdao de portarias e editais.

Embora tenhamos enfrentado um ano atipico em virtude da Pandemia do COVID-19,

ndao houve impacto significativo na publicacdo de atos administrativos no Boletim e Diario

Oficial da Unido. Com a implantacdo do SEl, grande parte de nossas publica¢cdes passaram a ser

totalmente digitais, dispensando o uso do papel.

° Chefe: Marcio Aguiar
° Colaboradores: 03

SGEP: ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ULTIMO TRIENIO

. Periodo
Servigos executados
2019 2020 2021
Quantidade de Edices BUFRJ 289 276 286
Portarias publicadas 14200 9194 10343
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Editais publicados 957 613 1005
Quantidade de Publicacdes no 3691 2490 2979
D.O.U.

Portarias publicadas (DOU) 3031 1943 2027
Editais publicados (DOU) 660 547 945

METAS ATINGIDAS EM 2021

1. Disponibilizar para consulta na pagina do SIARQ os Boletins anteriores a 1999 que
passaram pelo processo de conversdao de microfilme para PDF. Em 2021, os boletins de 1992 a

1998 foram disponibilizados para consulta no site do SIARQ.

2. Viabilizar a publicacdo de atos administrativos, com exce¢dao dos editais, por meio da
utilizacdo do SEI UFRJ. Os atos administrativos passaram a ser redigidos, assinados

eletronicamente e enviados para a SGEP através do SEI, dispensando a utilizacdo do suporte em

papel.

METAS PARA 2022:

1. Disponibilizar o manual com orienta¢Ges sobre publicacdes de documentos originados

no SEI.

2. Propor a reformulacdo do Boletim de servico da UFRJ em funcdo da utilizacdo do SEl

para publicagao dos atos oficiais.

3. Viabilizar a consulta aos boletins dos anos 1950 a 1991 que foram recuperados de

arquivos de microfilme.
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SECAO DE ARQUIVOS CORRENTES E INTERMEDIARIOS — SACI

A Secgao de Arquivos Corrente e Intermediario — SACI tem como principais atividades
promover o arquivamento de todos os processos produzidos pela Administracao Central e de
servidores aposentados, falecidos e exonerados da Universidade, aplicar os procedimentos de
gestao de documentos, atender a consultas no balcao e emprestar processos para as unidades

administrativas e académicas da UFRJ, que servirdo de base para as tomadas de decisdo.

° Chefe: Elson Nalon Lopes
J Colaboradores: 11
Peri
SACI Servigos executados eriodo
2019 2020 2021

Atendimento de consultas a processos 111 11 08
Empréstimo (processos) 378 278 493
Tratamento técnico (classificacdo e avaliacao de 13.798 675 0
processos)
Tratamento técnico (reclassificacdo e avaliacao 9.250 7191 0
de processos).
Arquivamentos (processos) 22.381 725 575
Eliminag&o (processos) 7.044 7.261 0
Transferéncias para Sec¢ao de Microfilmagem 369 1.002 0
(processos)
Insercdo de dados para gestdo — SIGAD/ETIQ 244 297 0(*)
(caixas)
Ocupacdo dos depdsitos (caixas) 846 0 22
Restauracdo (processos) 150 171 0
Autuacdo de fichas de processos no SAP (fichas 0 20 0 (**)
de registro de processos)
Separac3o e arquivamento em lotes (processos) 17.536 1.398 0
Devolucdo de processos aos depdsitos X 0 850

Total de acbes executadas 72.148 19.029 1.948
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1 - CONSIDERAGOES

1.1. Em relagdo aos numeros do ano de 2021 destacamos:

(*) A atividade “Inser¢do de dados para gestdao — SIGAD/ETIQ (caixas)” encerrou, todos os
dados foram inseridos.

(**) A atividade “Autuacdo de fichas de processos no SAP (fichas de registro de processos)” ndo

€ mais realizada, devida as inconsisténcias neste material.

1.2. Com o advento da pandemia da Covid-19, houve uma reducdo significativa de acdes da
Secdo de Arquivos Correntes e Intermediarios (SACI) a partir ano de 2020, pois esta secao
depende da materialidade dos documentos para suas acdes. Em abril de 2021 houve um
agravamento da situa¢do devido ao incéndio na procuradoria, afetando e interrompendo as
atividades presenciais nesta secdo até o findar deste mesmo ano. Isto se retratou nos nimeros

de 2021, pois devido a interdicdo conseguimos executar um nimero reduzido de ac¢es.

1.3 Até o més de abril de 2021, devido a reducdo da equipe pela pandemia de Covid-19 havia
uma demanda consideravel de processos represados entre a Secdo de Protocolo e a Secdo de
Arquivos. Com a suspensdao das atividades no Arquivo Central houve a necessidade de

interrupc¢ao da recepgao de processos.

2 - METAS PARA 2022
2.1. Zerar a fila de processos represados entre a Se¢do de Protocolo e a Secdo de Arquivos, pois

em fevereiro de 2022 houve o retorno parcial das atividades no espaco do Arquivo Central,

possibilitando o inicio desta rotina.
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2.2. Obtencdo de mais espaco para arquivamento de processos fisicos, pois atualmente ha
espa¢o para 108 caixas que serdao preenchidos pelos processos retidos entre a Sec¢dao de

Protocolo e a Segao de Arquivos.

2.3. Reinicio da recepcdo de processos fisicos retidos nas unidades desde abril de 2020, meta

diretamente relacionada a obtenc¢do de mais espago para arquivamento.

2.4. Com a integralidade na autuacdo de processos pelo SEI-UFRJ, ndo hd mais autuacdo de
processos fisicos, isto gera uma expectativa de reducdo de recebimento de processos fisicos,
porém entendemos que é uma situacdo que se consolidard hd médio prazo, devido ao

represamento de processos nas Unidades.

2.5. Avancar na identificacdo tipolégica dos documentos relativos a atividade-fim, contando
com a colaboracdo da Pré-Reitoria de Graduacdo, principalmente em relacdo a permanéncia
dos vinculos de alunos com a Universidade. (Meta ndo alcangada, pois pelo volume de
atividades consideradas prioritarias, ndo houve tempo para intervir nos processos de atividade-
fim que estdo acondicionados nos depdsitos. Ressaltamos que a secdo de arquivo corrente e
intermediario ainda ndao tem acesso a consulta de vinculo dos alunos, algo que é imprescindivel

para o inicio desta atividade de gestdao dos documentos da atividade fim).

2.6. Zerar o arquivamento de processos que aguardam pela homologacdo de aposentadorias.
No ano de 2019, avancamos junto a PR-4 no entendimento acerca deste periodo de guarda e
concluimos que os processos (AHA-Aguarda Homologacdo da Aposentadoria) precisam ser
preservados por 100 anos. Com isso, todos os processos que a principio seriam eliminados,
estdo em fase de acondicionamento em caixas; (atividade 90% realizada até 2021, a finalizacdo

serd possivel em 2022).
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2.7. Aumentar o numero de elimina¢ces de documentos financeiros em virtude da obtencdo de
informacdes relativas as presta¢des de contas da UFRJ, junto ao TCU, dos exercicios financeiros

de 1970 a 1985. (continua, pois ainda hd um grande passivo).

2.8. Eliminar 12.082 processos que foram aprovados de acordo com as listagens de eliminacdo
de documentos enviadas ao Arquivo Nacional; (atividade 10% realizada. Serd possivel a

finalizacdo a partir de 2022).

2.9. Preparar duas LED’s (Listagens de Eliminacdo de Documentos), uma de eliminacdo direta e
uma que demanda aprovacdo de contas, totalizando um numero aproximado de 20.000

processos; (atividade ndo realizada, serd possivel realizar esta atividade a partir de 2022).

2.10. Avancar na autuacdo, classificacdo e juntada de anexos do acervo passivo que estd
inserido em aproximadamente 200 estantes. Estimamos que haja cerca de 9.500 caixas,
contendo 285.000 processos, havendo a necessidade de realizar aproximadamente 2.850.000
autuacoes, ja que hd uma média de 10 anexos por processos; (atividade iniciada com poucas
caixas, apenas 08. O avanco desta atividade depende da conclusdo de outras atividades

prioritarias).

2.11. Alterar a forma de classificacdo e avaliacdo de documentos, pois com a aprovagao e
divulgacdo do novo instrumento em fevereiro de 2020, comegaremos a aplicd-lo em assim que

encerrar a demanda represada entre a Se¢ao de Protocolo e a Se¢do de Arquivos.

2.12. Iniciar a utilizacdo de uma nova ferramenta no SIGAD com as func¢des de autuacdo e

juntada unificadas em uma tela. (atividade ndo iniciada, aguardando a insercdo desta nova

ferramenta no sistema e utilizacdo em conjunto da equipe).
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DIVISAO DE ARQUIVOS PERMANENTES — DAP

A Divisdo de Arquivos Permanentes — DAP tem por finalidade preservar o patrimonio
documental arquivistico de valor permanente da UFRJ, por meio do tratamento técnico, da
conservacao e da divulgacdo do acervo, garantindo pleno acesso a informacdo, visando apoiar
as decisdes politico-administrativas da Universidade, garantir a defesa de direitos da

comunidade universitaria e do cidadao, e incentivar a producdo do conhecimento cientifico e

cultural.

. Diretor: Claudio Roberto Leite

° Colaboradores: 09, distribuidos em duas Sec¢bes: Arquivo Permanente e
Digitalizagdo.

SECAO DE ARQUIVO PERMANENTE

METAS ATINGIDAS EM 2021:

Em decorréncia do isolamento social necessario ao enfrentamento da doenca causada
pelo novo Coronavirus (COVID-19), os servidores da Secdao de Arquivo Permanente, em carater
excepcional, de acordo com a Resolu¢cdo n° 07, de 02 de Junho de 2020, do Conselho
Universitario — CONSUNI foram autorizados a realizarem suas atividades no modelo nao
presencial ou remota. Por este motivo, nenhum procedimento técnico foi realizado na
documentacdo, porque ha necessidade de contato fisico com os processos/documentos em

suporte papel.

PLANEJAMENTO PARA 2022:

1. Retorno as atividades de avaliagdo e classificacdo dos processos/documentos de guarda

permanente contidos nas caixas-arquivo localizadas no Arquivo 2. Incluem-se, também,
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aqueles cujo prazo de guarda fora expirado desde que apresentem elementos

justificaveis para a administragdo.

. Continuar com as atividades de separacdo e retirada dos processos administrativos de

guarda permanente, armazenados no arquivo de custédia do SIARQ, e recolhidos para
as dependéncias da Divisdo de Arquivos Permanentes. Os processos sao separados,
higienizados (retirada de clips, grampos e outros agentes de deterioracdo dos

documentos) e reparados com pequenas intervencoes.

. Atender as pesquisas de estudantes, servidores, pesquisadores e da sociedade.

. Finalizar o Projeto de Preservagao e Acesso dos Livros de Atas do CONSUNI, realizando

as seguintes atividades:
Higienizagdo dos encadernados;
Digitalizacdo das Atas;

Descricdo Arquivistica das Atas utilizando a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica

(NOBRADE)

SECAO DE DIGITALIZACAO

A Secdao de Digitalizagdo tem por finalidade zelar pela guarda dos microfilmes

produzidos, garantindo sua conservacao e a preservacdao da memoaria administrativa e pessoal

da Instituicdo, dar acesso a busca e pesquisa das informag¢des documentais contidas nos

microfilmes, atender as solicitacdes de cépias da documentacdo microfilmada e digitalizar os

microfilmes, migrando as imagens do meio analdgico para o meio digital.
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METAS ATINGIDAS EM 2021:

v" Atendimento as pesquisas de ex-estudantes, servidores, pesquisadores e da sociedade.

A. Atendimento via Sistema Eletronico de Informagdes (SEl): 675 processos
eletronicos;

B. Atendimento via e-mail institucional da UFRJ: 352 solicitacdes atendidas;
C. Total aproximado de imagens digitais disponibilizadas: 11.700 (onze mil e

setecentos) imagens digitais.

QUADRO COMPARATIVO DE METAS ATINGIDAS 2020 - 2021

800

700 675

Atendimento - SEI

600

500

Atendimento - E-mail

m 2020
400

352
w2021

Obs:

Em comparagao ao ano de 2020, em 2021 houve um aumento expressivo de processos
administrativos no Sistema Eletronico de Informagbes — SEl, contendo fichas financeiras
digitalizadas de servidores ativos e inativos, para atendimento as demandas judiciais no ambito
da PR4.

32




UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
Gabinete do Reitor — GR
Arquivo Central / Sistema de Arquivos — SIARQ/UFRJ

PLANEJAMENTO PARA 2022:

1. Digitalizagdo de microfilmes, processos e documentos avulsos;

2. Atendimento as pesquisas de ex-estudantes, servidores, pesquisadores e da sociedade.

METAS DA DAP -2022

1. Avancar na higienizacdo, arranjo e descricdo dos processos que integram o Projeto
Acervo Histdrico do Arquivo Central;

2. Separar e retirar todos os processos administrativos de guarda permanente,
armazenados no arquivo de custédia do SIARQ, e recolher para as dependéncias da Divisado;

3. Desenvolver em parceria com a Superintendéncia de Tecnologia de Informacado e
Comunicacado (STIC), o Repositdrio Arquivistico Digital Confidvel - RDCArq e Sistema Digital para

gerenciamento de descricdo de arquivos para a UFRJ;

4. Continuar desenvolvendo o mddulo no SIGAD para o gerenciamento dos documentos
de guarda permanente.
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