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1. APRESENTAGAO

O Arquivo Central vinculado a Pré-Reitoria de Administragdo (PROAD), Portaria
Reitoria N°. 127, de 08 de fevereiro de 2013, apresenta o relatorio de 2018:
Este documento esta estruturado da seguinte forma: Equipe, principais
realizagdbes no exercicio, principais dificuldades, resultados alcancados,
propostas de melhoria, planejamento e metas para o proximo exercicio (2019).

2. EQUIPE

A equipe do Arquivo Central é formada por 9 colaboradores, sendo 5 servidores
(1 arquivista, 3 técnicos de arquivo e 1 de apoio técnico) e 4 bolsistas
(3 oferecidos pela PROAD e 1 da PROEX).

3. PRINCIPAIS REALIZAGOES NO EXERCICIO

3.1. Atendimento

O atendimento é realizado através de um pedido que visa atender uma
pesquisa, guarda, empréstimo ou arquivamento de documentos aos diversos
setores e unidades da UFOP.

O critério de atendimento € por ordem de chegada, porém as unidades devem
sinalizar o grau de prioridade quando houver varias frentes de demandas
(auditoria, decisao judicial e atividades internas), visando agilizar e atender os
prazos estabelecidos pelos érgaos, principalmente, externos.

3.2.Projetos

A atuagado do Arquivo Central ndo se restringe apenas em atividades internas
(Organizagao, controle e arquivamento), mas também em projetos que venham
beneficiar a Instituicdo no atendimento da Legislagao, no que tange a Gestao da
Informagao e dos Documentos.

RECURSOS
NOME DO PROJETO STATUS HUMANOS
Procedlm_entos internos — Em Andamento 5 servidores
Arquivo Central
Assentamento Funcional Em Andamento 1 servidor e
Servigo de Informagao ao .
Cidadso — SIC/CGU Em Andamento 1 servidor
UFOP 50 anos Em Andamento 1 bolsista
Dados Abertos — CGU Concluido 1 servidor
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3.3. Materiais

Para execugdo e agilidade dos servigos, visando também a ampliagdo do
espaco fisico, foram adquiridos equipamentos para o projeto de AFD Legado
como Scanner para digitalizacdo de documentos e Arquivos Deslizantes para
armazenamento de caixas de arquivos do AFD, pastas de alunos
diplomados/evadidos da PROGRAD e processos administrativos antigos. Os
mobiliarios ficardao numa area reservada no andar térreo do prédio do Centro de
Convergéncia.

TIPO DE MATERIAL QUANTIDADE
Scanner Kodak 1
Arquivos Deslizantes 3
Mesas em L 4
Armario Alto em MDF 6
TOTAL 14

3.4.Capacitagao

A fim de qualificar o servidor na busca do conhecimento, reciclagem e troca de
experiéncias foram definidos cursos de capacitacdo sobre assuntos inerentes
ao setor no desempenho de suas atividades.

SERVIDOR EVENTO DATA /LOCAL
Jozio B Encontro de Conservagao e Marco/2018
0&o Bosco 5
Restauracdo de Documentos Rio de Janeiro
Encontro de Servigos de Informacdes Agosto/2018
Zenobio Santos aos Cidadaos (SICs) o
Vitéria — ES
Repositérios Arquivisticos Outubro/2018

Alexandre Choze Digitais Confiaveis - RDC-arq Rio de Janeiro

. PRINCIPAIS DIFICULDADES

4.1.Recursos

a. Humanos: Limitagdo de pessoal do quadro efetivo, atividades executadas
por bolsistas que impedem o acesso ao sistema e de responsabilidades de
servigos. Tivemos ainda, o Decreto N° 9.262, de 9 de janeiro de 2018 que
extingue cargos efetivos vagos, entre eles, o de Técnico de Arquivo;

b. Infraestrutura: Atraso na entrega da obra do andar térreo do prédio do
Centro de Convergéncia postergou a ocupagao da sala para 2019;

c. Mobiliario: Em decorréncia da obra, ndo foram solicitados novos mobiliarios
por falta de espaco para armazenamento.

4.2.Parcerias

a. NTI: Suporte aos projetos, em especial, AFD Legado e Dados Abertos,
porém esperamos mais agilidade em 2019;

Centro de Convergéncia - Campus Morro do Cruzeiro - Ouro Preto/MG - CEP 35.400-000
www.ufop.br - Fone: (31) 36569-1575 - e-mail: arquivocentral@ufop.edu.br



b. CGP: Com o projeto AFD Legado é fundamental o alinhamento e
entendimento das atividades e organizagdo do fluxo dos documentos na
execucgao dos trabalhos;

c. PROGRAD: Projeto do Acervo Académico, iniciado em 2014 (pastas dos
alunos oriundos das segdes de ensino) e em 2017 foi realizada a compra
dos arquivos deslizantes;

d. PROEX: Projeto UFOP 50 anos, no qual, o Arquivo Central disponibilizou o
seu acervo para pesquisa de documentos que retratam a historia da
Instituicao a partir de 1969;

e. PROPLAD: Importante parceria tanto na aquisicdo dos materiais, como
também, na analise e apoio das melhorias sugeridas pelo Arquivo Central
nas obras do Centro de Convergéncia.

4.3.Procedimental

A equipe do arquivo central tem encontrado alguns obstaculos em executar
algumas acdes junto aos usuarios por auséncia de procedimentos. Dessa
forma, tem se reunido mensalmente, a fim de criar documentos que venham
facilitar o trabalho da equipe e agilizar o atendimento ao usuario.

5. RESULTADOS ALCANCADOS

Servigos Atendidos Quant.
a. | Pesquisa e empréstimo de documentos 1.044
b. | Recolhimento de Documentos 5.592
c. | Digitalizagao de documentos de servidores — AFD 4.594
d. | Visita Técnica/Consultoria 03
e. | Servico de Informacgao ao Cidadao — SIC 200
f. | Pesquisa das pastas de documentos (UFOP50) 84
g. | Dados disponibilizados em site em formato aberto 28

6. PROPOSTAS DE MELHORIA

6.1.Infraestrutura
Com a entrega da obra do prédio do Centro de Convergéncia, o proximo
desafio €& adquirir mobiliarios e equipamentos que atendam as
necessidades da equipe e do setor. Cabe ressaltar que em 2019
receberemos uma empresa terceirizada que fara os servicos de
digitalizagcao de documentos do projeto AFD Legado.

6.2. Tecnologia
Aperfeicoar ou desenvolver nova ferramenta de sistema de controle de

processos e documentos, em observancia a Portaria Interministerial N°
3, de 29 de dezembro de 2017 que entra em vigor em 1° de janeiro de
2020.
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7. PLANEJAMENTO
7.1.CPAD

Reativar e designar novos membros para compor a Comisséao Permanente
de Avaliagdo de Documentos (CPAD), dessa forma a Instituicdo podera dar
um destino aos documentos sem valor (descarte);

7.2.Capacitagao

Importante ferramenta de atualizagdo e reciclagem para o servidor, as
experiéncias obtidas nestes eventos tém sido muito positivas para a
melhoria dos servicos.

7.3.Laboratério

Elaborar projeto para criagdo de laboratorio de conservagéo e restauro de
documentos, a fim de desacelerar a degradagao dos papéis que servem de
pesquisa, cujo prazo de guarda, pode ser de 100 anos a permanente.

8. METAS

8.1.Digitalizar 751.798 documentos, servico este, que sera realizado pela
empresa terceirizada FOKUS Informatica e Microfimagem Eireli — EPP e
monitorado pela equipe do Arquivo Central para garantir a qualidade dos
servigos executados;

8.2.Solicitar a PROAD aprovagao da Instrucdo Normativa para consulta,
pesquisa e empréstimo de documentos do Arquivo Central. Dessa forma,
entre as propostas, é atender o usuario interno em até 72 horas no caso de
“processos” ou até 5 dias outros tipos de documentos como por exemplo
“ficha financeira”;

8.3.Solicitar ao CUNI aprovagao do regimento da CPAD visando a destinagao
final dos documentos;

8.4.Recolher todos os processos “esquecidos” nos armarios ou gavetas dos
arquivos setoriais;

8.5.Realizar o recolhimento de 20% a mais das caixas de arquivo, comparado
ao ano anterior;

8.6.Realizar o arquivamento de 2.000 caixas no Arquivo Deslizante.

9. CONCLUSAO

A Gestdo Documental € fundamental para a agilidade da informacao, pesquisa,
controle dos processos e preservacdo da memoria institucional.

Zenobio dos Santos Junior
Chefe do Arquivo Central
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