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Plano de Projeto Elaborado pela Comissdo GeDAI/UFSM

A Comissao

A Comisdo de Estudos da Gestdo de Documentos Astjons Institucionais

(GeDAI/UFSM) tem como finalidade a elaboragdo e ngmanhamento do projeto de
informatizacdo da gestdo, preservacdo e acessaamsnentos arquivisticos da UFSM,
incluindo a criagdo de documentos nato digitais.
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« Arquivista Neiva Pavezi, Coordenadpra

« Arquivista Daiane Regina Segabinazzi Pradebon, d@madora substituta
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« Analista de Tl Gustavo Zanini Kantorski;
- Analista de Tl Marcelo Lopes Kroth;
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Representante da Pro-Reitoria de Planejamento (PRQRAN):
« Adm. Cristina lIzabel Moraes Bolzan.
Representantes da Biblioteca Central (BC):
« Bibliotecaria Débora Floriano Dimussio.
Representante da Pro-Reitoria de Administracdo (PRA

« Adm. Iveti Magalia Caetano Rodrigues.
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1.1Introducao
Este documento apresenta o Plano de Gerenciameimpgeto Gedai/lUFSM.

O projeto consistem informatizar a gestdo, a preservacdo e 0 a@ssldnNgo prazo aos
documentos arquivisticos da UFSM.

Com resultados esperados pretenderstitucionalizar um programa para a gestdao de
documentos arquivisticos, contribuindo com a trarécia e modernizacdo dos atos
administrativos da Instituicdo com sustentabilidadeovacéo.

Em 2015, o projeto foi revisto, a pedido da PRAapaconfigurar o prazo de conclusao para
dezembro/2018 e o orcamento total foi estimado &ri.R41.000,00.

1.1. Histérico do Projeto e Situacéo Atual

A informatizacdo da Gestéo, Preservacdo e Aces$aodementos Arquivisticos da UFSM
justifica-se pela necessidade da universidade deradr em seus processos a constante
evolucdo tecnolédgica que perpassa por todas as &cieanas, em especial na producédo e
acumulacdo documental resultante do registro d@uefe de suas diversas funcdes e
atividades. Constantemente surgem novos supor@sheimtais, equipamentos e solugcdes
tecnolégicas que devem ser assimilados pelas uigétés/empresas para assegurar a
producao, a preservacado em longo prazo e o acesseas documentos.

A informatizacdo pressupde a existéncia prévia mepwograma de gestdo de documentos
arquivisticos. Esse programa deve, obrigatoriamestar em conformidade com a legislagédo
federal brasileira, os modelos de requisitos t@miE as normas internacionais vigentes na
area da Arquivologia. As Portarias Interministesjaiom previsdo de publicacédo no inicio de
2015, que criam o Numero Unico de Protocolo (NUR) Rrotocolo Integrado para toda a

Administracdo Publica Federal, sdo exemplos de atiwas que a universidade devera

atender em um curto espaco de tempo.

Enfatizamos, ainda, a importancia da criagdo deamsmos permanentes alinhados ao
planejamento estratégico da UFSM para lidar comf@matizacdo da gestdo arquivistica e
da necessidade de sensibilizagdo dos envolvidat ©oconjunto administrativo, docente e
discente precisara ser sensibilizado, de modo qoap#aridade das acbes atinja todos os
membros da comunidade universitéria.
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1.2.

Objetivo

2.1 Fortalecer a

UFSM frente as parte usuarios
interessadas 3.3.4 indice de
administrativas da Reitori

3.3 Promover uma gestéa com projetos
institucional estratégice modernizacao
moderna, efetiva 3.3.6 indice de
transparente, inovadora mapeados
sustentavel

4.4 Garantir a confiabilidade
disponibilidade e integridad
das informacdes

1.2 Garantir a qualidade 1.2.2 Grau de
inovacédo do servico publico instituicdo

Alinhamento Estratégico
1.2.1. Alinhamento ao Plano de Gestdo 2014-2017

Indicadores

imagem d 2.1.1 Grau de satisfacdo dc

2.1.1. Alinhamento ao PD2011-2015

Linha

Otimizar a Gestao
Institucional

Foco na inovacgao
e sustentabilidade

Expansao
académica
qualificada

Acgao
Apoiar o0 mapeamento °
unificacdo de sistemas ¢ e
gestdo da informaca .
institucional.
Promover a padronizacd -
conhecimento e unificaca
do sistema e da base
informacdes internas .
externas.

Apoiar as agbes e projett
académicos ¢
administrativos que
envolvam o0s conceitos c
inovacao e sustentabilidade

Promover a integracéo ent ¢
processos e sistemas ps
qualificar a  expansa
académica.

unidade .

processa .

inovacdo n

Forma de contribuicdo
e Agilizar o tramite e o
acesso aos documentos
digitais melhora a imagem
da Instituicdo
Evolucdo do total de
unidades administrativas da
de Reitoria com algum projeto
de modernizagéo
Ao digitalizar documentos
0 projeto pode trabalhar
também com o mapeamento
de processos relacionados
aos documentos digitais

e Ndmero de projetos
implementados que trazem
inovacao administrativa
para o ambiente de trabalho

Contribuicao
Melhorar a eficiéncia administrativa;
Reduzir custos relativos a impressoes;
Aumentar a transparéncia, viabilizando o
acesso online aos documentos publicos;
Potencializar a capacidade de
monitoramento e melhoria dos processos
administrativos;
Reduzir o tempo médio entre tramites /
despachos.
Reduzir o consumo de papel etdeers
Reduzir contratos de servicos de impressao;
Diminuir o nimero de consultas ao acervo
fisico;
Estimular consultas ao acervo digital;
Produzir documentos digitais.
Eliminar a barreira de distancia geografica
entre unidades e pessoas.
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2.1.2. Alinhamento ao PDI 2016-2026

AgGes Estratégicas

Politicas e instrugdes arquivisticas

- Assessorar 0 DAG na elaboracao de politicasteimentos de gestao

arquivistica;
- Implementacdo do PCD no SIE

Producéo documentos arquivisticos nato digitais
- Atribuir caracteristicas ao documento para garaotenticidade e
confiabilidade

- Adequar o SIE para produzir e gerir documentgsigfsticos nato digitais

auténticos e confiaveis

Processo eletrdnico nacional- PEN
- Desenvolver sistema web para atender ao DecEgtb P

Institucionalizar o RDC-Arq

- Implementar o RDC-Arq da UFSM
- Integrar com o SIE

- Piloto com o Diério de Classe

Acesso

- Portal Consulta de documentos
- AtoM

- Atendimento a LAl

Digitalizacéo
- Adequar o modulo “Cadastro de documentos digaadibs” no SIE;
- Assessorar para o uso do médulo de digitalizagao

Gestao arquivistica
- Desenvolver funcionalidades de SIGAD no SIE

Capacitagdo, disseminacéo e sensibilizacdo

- Capacitar servidores da UFSM para uso das fenmtasie

- Fomentar e identificar oportunidades para usdefaamentas
- Disseminar conhecimentos para outras instituicoes
Capacitagédo e producéo cientifica da equipe Gedai

- Participar em eventos na area

- Publicacéo de artigos

- Parcerias com instituicdes

Alinhamento aos
Objetivos do PDI
AS-D5-01
PR-D5-01
PR-D5-03
PR-D5-04
PR-D7-01

PR-D5-01
PR-D5-03
PR-D5-04
PR-D7-01

PR-D5-01
PR-D5-03
PR-D5-04
Al-D5-03

PR-D5-01
PR-D5-04
Al-D5-03

PR-D7-01
PR-D5-01
PR-D5-03
PR-D5-04
Al-D5-03

PR-D7-01
AS-D4-02
Al-D5-02

PR-D5-01
PR-D5-03
PR-D5-04
PR-D7-01
PR-D5-01
PR-D5-03
PR-D5-04
Al-D5-02

Al-D5-03

AS-D4-02
Al-D5-02

PR-D1-03
AS-D4-01
Al-D4-01

PR-D6-01

Principais objetivos institucionais alinhados ao projeto Gedai:
AS-D4-02; Al-D5-02; PR-D5-01; PR-D5-03; PR-D5-04; PR-D7-01
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2 Documentos de Referéncia

A informatizacdo da gestdo, preservacao e acesdoaienentos arquivisticos da UFSM fundamenta-
se na obrigatoriedade em atender:

A informatizacdo pressupfe a existéncia prévia de programa de gestdo de documentos
arquivisticos, o qual deve obrigatoriamente estalacbrdo com a legislacdo federal brasileira, os
requisitos técnicos e as normas internacionaiswtégena area da Arquivologia, de modo a atender:

a) alLei n. 8.159,de 08 de janeiro de 1991, que trata da gestdo dermamtos o conjunto de
procedimentos e operagOes técnicas referentes apmagucdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediariandisa sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanenterégulamentada pelo Decreto n. 4.073, de 3 de janeide 2002;

b) aLei n. 12.527,de 18 de novembro de 2012, que regulamenta o aada$armacdes previsto no
inciso XXXIII do art. %, no inciso Il do § 3do art. 37 e no §%2lo art. 216 da Constituicdo Federal; e
altera a Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 198@ga a Lei n. 11.111, de 5 de maio de 2005, e
dispositivos da Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de11®@ da outras providénciaReggulamentada pelo
Decreto n. 7.724, de 16 de maio de 2012

c) o Decreto n. 7.845,de 14 de novembro de 2012, que regulamenta osdirentos para
credenciamento de seguranca e tratamento de infaomzlassificada em qualquer grau de sigilo, e
dispbe sobre o Nucleo de Seguranca e Credencigmento

d) as Portarias do Ministério da Educacédo (MEC):

« aPortaria n. 1.224 de 18 de dezembro de 2013, que institui normbses® manutencéo e
guarda do Acervo Académico das Instituicoes de &thm Superior (IES) pertencentes ao
sistema federal de ensino.

« 0 Art. 1° daPortaria n. 1.261,de 13 de dezembro de 2013, determina que o Cdligo
Classificagéo e a Tabela de Temporalidade e Desiinde Documentos de Arquivo relativos
as Atividades-Fim das Instituic6es Federais dertenSuperior (IFES), aprovado pela Portaria
n. 92, de 23 de setembro de 2011, do Diretor-GdoalArquivo Nacional, é deJSO
OBRIGATORIO NAS IFES, ficando a cargo destas dar publicidade aos deferi
instrumentos técnicos.

e) as Portarias Interministeriais do MinistérioJdatica e do Ministério do Planejamento, Orgamento
e Gestao:

« Portaria Interministerial n°® 2.321, de 30 de dezemio de 2014 que define procedimentos
relativos a utilizacdo ddlimero Unico de Protocolo (NUPno ambito dos 6rgdos e
entidades da Administracao Publica Federal

» Portaria Interministerial MJ/MP n° 2.320, de 30 dedezembro de 2014nstitui 0 Sistema
Protocolo Integrado (PI) no &mbito dos 6rgéos eladés da Administragdo Publica Federal e
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permite que o acesso seja realizado em um Unitanss independentemente de qual 6rgao
ou entidade tenha originado e esteja tramitando.

« Decreto N° 8.539, de 8 de outubro de 201¢je dispbe sobre 0 uso do meio eletrénico para a
realizagdo do processo administrativo no ambitoddgdos e das entidades da Administragéo
Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

f) a Portaria Normativa n. 03, de 18 de novembro de 2011, da Secretaria de Recursos
Humanos/MPOG, que cria o Assentamento FuncionaitdDig AFD e estabelece orientacdo aos
orgaos e entidades integrantes do Sistema de P&sgibda Administracdo Publica Federal - SIPEC,
quanto aos procedimentos relativos a organizaggibalizacao e armazenamento dos assentamentos
funcionais.

g) as resolugcdes emanadas do plenario do CONARQsguesferem diretamente a gestdo de
documentos arquivisticos, destinando-se a sereitadpt aos membros natos e/ou conveniados ao
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR:

* Resolucédo n. 43de 4 de setembro de 2015 - Altera a redagdo dduRésodo CONARQ n°
39, de 29 de abril de 2014, que estabelece distfimra a implementacdo de repositérios
digitais confiaveis para a transferéncia e recadimim de documentos arquivisticos digitais
para instituicbes arquivisticas dos 6rgdos e eameglantegrantes do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR.

 Resolucdo n. 41de 9 de dezembro de 2014 - Dispde sobre a inselgGadocumentos
audiovisuais, iconograficos, sonoros e musicais peogramas de gestdo de documentos
arquivisticos dos 6rgédos e entidades integranteSigtema Nacional de Arquivos - SINAR,
visando a sua preservagao e acesso.

 Resolucdo n. 40,de 9 de dezembro de 2014 -Dispbe sobre os proceftimeara a
eliminagdo de documentos no ambito dos 6rgdosi@aele integrantes do Sistema Nacional
de Arqguivos - SINAR.

» Resolucdo n. 39de 29 de abril de 2014Estabelece diretrizes para a implementacéao de
repositérios digitais confiaveis para a transferéncia e recolhimento de documentos
arquivisticos digitais para instituicdes arquiviat dos orgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR;

 Resolucdo n. 38de 9 de julho de 2013 - Dispbe sobreadocdo das "Diretrizes do
Produtor - A Elaboracdo e a Manutencdo de Materiais Digifaigetrizes Para Individuos"
"Diretrizes do Preservador - A Preservacdo de Documentos Arquivisticos dmita
Diretrizes para Organizacdes”;

* Resolucdo n. 37de 19 de dezembro de 2012 - AprovaDagtrizes para a Presuncao de
Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais;
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+ Resolucao n. 36de 19 de dezembro de 2012 - DispGe sola@ogdo das Diretrizes para a
Gestdo arquivistica do Correio Eletrénico Corporatvo pelos o6rgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR

+ Resolugdo n. 35de 11 de dezembro de 2012 - Alter&€diigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica:Atividades-Meio e na Tabela
Bésica de Temporalidade e Destinagdo de Documentake Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administragdo Publica aprovados pela Resolu¢do n. 14, de 24 de
outubro de 2001;

» Resolucado n. 32de 17 de maio de 2010 - Dispde sobiesarcdo dos Metadados na Parte
Il do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizdos de Gestdo Arquivistica de
Documentos- e-ARQ Brasil;

* Resolugéo n. 31de 28 de abril de 2010 - Dispbe sob@dacéo das Recomendagdes para
Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permaneas

+ Resolugéo n. 25de 27 de abril de 2007 — Dispde sobelacédo do Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivisticade Documentos - e-ARQ
Brasil pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistewiaridéde Arquivos — SINAR;

+ Resolucdo n. 24de 3 de agosto de 2006 — Estabeldicetrizes para a transferéncia e
recolhimento de documentos arquivisticos digitaipara instituicdes arquivisticas publicas;

+ Resolucdo n. 23de 16 de junho de 2006 — Disp8e sobaglacdo do Dicionario Brasileiro
de Terminologia Arquivistica pelos 6rgaos e entidags integrantes do Sistema Nacional
de Arquivos — SINAR,

* Resolucédo n. 20de 16 de julho de 2004 — DispOe sobresarcdo dos documentos digitais
em programas de gestao arquivistica de documentdes érgdos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos;

+ Resolucdo n. 14de 24 de outubro de 2001Aprova a versado revisada e ampliada da
Resolugdo n. 4, de 28 de margo de 1996, que disgobre o Codigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica:Atividades-Meio, a ser adotado
como modelo para os arquivos correntes dos orgaestamporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-MetAaistracdo Publica. (D.O.U,
08/02/2002);

« Resolugéo n. 7de 20 de maio de 1997 — DispOe sobrerosedimentos para a eliminagéo
de documentos no ambito dos 6rgaos e entidades igitantes do Poder Publico(D.O.U. -
23/05/1997);

+ Resolucdo n. 6de 15 de maio de 1997 — Dispde satiretrizes quanto a terceirizacdo de
servigos arquivisticos publicos(D.O.U. - 23/05/1997);
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Resolucdo n. 5de 30 de setembro de 1996 - Dispbe sobpeldicacdo de editais para
Eliminacdo de Documentos nos Diarios Oficiais da W&o, Distrito Federal, Estados e
Municipios. (D.O.U. - 11/10/1996).

h) as diretrizes d@rojeto InterPARES - International Researchon Permanent Authentic Rexard
Electronic System@esquisa Internacional sobre Documentos ArqigeistAuténticos Permanentes
em Sistemas Eletronicos):

requisitos de base e de referéncia para presungd@utenticidade dos documentos
arquivisticos digitais;

The long-term preservation of authentic electrorécords: findings of the InterPARES
Project;

base de dados de terminologia em inglés;

modelos conceituais de preservacao;

diretrizes para producgédo e preservacao de documditfitais auténticos;

conjunto de estratégias voltadas para a presengi;édocumentos digitais de longo prazo;

International Research on Permanent Authentic Riscior Electronic Systems (InterPARES)
2: experiential, interactive and dynamic records;

relatérios finais dos estudos de casos do TEAM iB(BENICAMP, Ministério da Saude,
Céamara dos Deputados: Secretaria-Geral da Mesariaegento de Gestdo do Sistema de
Arquivos do Estado de Sdo Paulo (DGSAESP) e Puedeibunicipal de Porto Alegre:
Gabinete de Planejamento Estratégico;

base de dados de terminologia em sete idiomasisimel portugués.

i) as normas ISO (International Organization farsardization). A normalizacdo da gestdo baseia-se
no fato da aplicagéo de boas praticas redundamemmes beneficios para as organizagfes ajudando a
alcancar os seus objetivos tendo em vista a pergpele todas as partes interessadas. As normas 1ISO
de gestdo de documentos que devem ser observadatbiio deste projeto sdo:

ISO/TR 13.028:2010 Information and documentation - Implementation dglines for
digitization of records;

ISO 14.721:2012 Space data and information transfer systems -n @pehival information
system (OAIS) — Reference

ISO 15.489-1:2001nformation and documentation — Records manageme@atrt 1: General,

ISO 15.489-2:2001Information and documentation — Records managemerRart 2:
Guidelines;

ISO 16.175-1:2010nformation and documentation — Principles andcfiomal requirements
for records in electronic office environments —tHarOverview and statement of principles;
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« 1SO 16.175-2:2011nformation and documentation - Principles andcfiomal requirements
for records in electronic office environments —tRarGuidelines and functional requirements
for digital records management systems;

+ 1SO 16.175-3:2010anformation and documentation - Principles andcfiomal requirements
for records in electronic office environments —tRarGuidelines and functional requirements
for records in business systems;

« ISO 23.081-1:2006Information and documentation - Records managenpeotesses -
Metadata for records - Part 1: Principles;

« IS0 23.081-2:2009nformation and documentation - Management metaftatrecords - Part
2: Conceptual and implementation issues ;

+ ISO/TR 23.081-3:2011nformation and documentation - Management megaftatrecords -
Part 3: Self-assessment method;

« ISO/TR 26.122:2008 Information and documentation - Work process ysslfor records;
« 1SO 30.300:201IMManagement System for records - Fundamental acabutary;
« IS0 30.301:201IMManagement System for records - Requirements;

« ISO/DIS 30.302:2014information and documentation - Management systiEmsecords -
Guidelines for implementation.

j) ao Modelo de Requisitos para a gestdo de dodasnetetronicos:
+ MoReq, 2001Model Requirements For The Management Of EleatrBacords;

+  MoReg2, 2008SPECIFICATION - Model Requirements For The ManagetOf Electronic
Records, Update And Extension.

3 Declaracao do Escopo

Esta secdo descreve o escopo do projeto. A setadedcreve os objetivos e metas do projeto. A
secgdo 4.2 apresenta os beneficios esperados cojetbpNa se¢do 4.3 é apresentado o ciclo de vida
do projeto. As restricdes e pressupostos sdo tiesaas secdes 4.4 e 4.5. Finalmente, na sec&o 4.6
ilustrada a Estrutura Analitica do Projeto.

3.2  Objetivos e Metas do Projeto

3.2.2 Objetivo do Projeto

O projeto tem por objetivo principal informatizagastao, a preservacdo e o acesso em longo prazo
aos documentos arquivisticos da UFSM. Isto €, ,cgarir, recolher e disponibilizar acesso a 2
documentos arquivisticos nato digitais, utilizaredintegracdo SIE-RDC-Arg, atendendo as normas
arquivisticas e federais vigentes, até dezembr8/28% seguintes metas especificas deverdo ser
atingidas:
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3.2.3 Metas Especificas

Assessorar o DAG na elaboragéo de politicas eumstntos de gestéo, preservagdo e acesso de
documentos arquivisticos até dezembro/2018;

Desenvolver funcionalidades de SIGAD no SIE paemadr 100% dos requisitos obrigatorios
contidos no E-Arq Brasil (Modelo de Requisitos p&Bstemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos) até dezembro/2018;

Atribuir caracteristicas de confiabilidade e autédade na producédo de documentos arquivisticos
nato digitais, em conformidade com as normativeegjaisitos arquivisticos, até dezembro/2018;

Desenvolver sistema web para atender ao Decre8589, de 8 de outubro de 2015, que dispde
sobre o0 processo Eletrénico Nacional-PEN, até oatR017;

Assessorar 0 DAG na implantacdo dos projetos ddéaliigcdo no moddulo “Cadastro de
documentos digitalizados” no SIE, até dezembro/2018

Aprimorar o Portal Consulta Documentos e atendegian. 12.527, de 18 de novembro de 2011,
até agosto/2017;

Implementar o0 Repositério Arquivistico Digital Canfel (RDC-Arq) para armazenar 0S
documentos arquivisticos digitais, até agosto/2017;

Implementar a cadeia de custddia ininterrupta ghate SIE-RDC-Arq) para o documento Diario
de Classe Nato Digital, até dezembro/2017;

Viabilizar o acesso ao Arquivo Permanente Digitald-SM, até dezembro de 2018;

Capacitar a equipe para implantacdo e execucaora@etq anualmente, em 3 eventos, até
dezembro/2018;

Capacitar a comunidade universitaria para utilieackh sistema informatizado de gestéo,
preservagao e acesso, até dezembro/2018.

3.3 Beneficios Esperados

Institucionalizar um programa para a gestdo de meotos arquivisticos aplicavel
independentemente da forma ou do suporte, em atebi@onvencionais, digitais ou
hibridos;

Possibilitar a informatizacdo da gestdo, da preséiy e do acesso aos documentos
arquivisticos produzidos por todos os orgaos ead@s/subunidades da UFSM,;

Contribuir com a transparéncia dos atos adminrgtsida Instituicao;

A preservacdo e o acesso, em longo prazo, dos @mtasnarquivisticos digitais da
UFSM;

Modernizar a gestdo administrativa, com susterdizgié e inovacéao.

Preservacdo da memoria da Instituic&o.

Pagind 3de 37



sz | Projeto de Informatizac@o da Gestéo, PreservagaoAcesso de PRA
g% Documentos Arquivisticos da UFSM (Gedai/lUFSM)
PlanoProjetoGedaiV25.docx EPPO03-Plano de
Ultima Alteragéo: 24/01/2017 Projeto
3.4 Ciclo de Vida do Projeto

Fase de Politicas e Capacitag@apacitacdo da equipe e definicdo de politioqsisticas.

Fase de Tladequacao de sistemas de informacéao e infragstrut

Fase de Avaliacddwomologacdo da gestao arquivistica nos sistemasarmacao.

Fase de Encerramentdisponibilizacéo da gestéo arquivistica, capa@dage servidores e plano de
sustentagéo.

3.5

3.6

Restricbes

N&o disponibilizacdo do pessoal minimo necessaia p planejamento e acompanhamento da
execucao do projeto: dois arquivistas, dois amalide Tl e uma bibliotecaria.

Nao disponibilizagéo do pessoal minimo necesséria p execugdo do projeto nas subunidades.
Falta de infraestrutura fisica e l6gica para aesias de informacéo.

Falta de infraestrutura de trabalho para a equepecdmpanhamento e execugao do projeto.

Pressupostos

Efetividade de um programa regulamentado de gekt@amental que inclua procedimentos e
operacdes técnicas referentes a captura/produedstro, classificagdo, tramitacdo, avaliacéo,
destinacdo, acesso, seguranca e preservacao doseios arquivisticos, em qualquer suporte,
garantindo a sua confiabilidade, integridade eraugidade em longo prazo.

Criacdo de uma subunidade permanente para assessorapanhar a implementacdo do projeto
e propor diretrizes para a informatizacao da gemtdoivistica.

Existéncia de um plano de manutencao por longaopmazlocumentos confiaveis e auténticos que
permitam sustentar os fatos que atestam o que dieene que sdo livres de adulteracdo ou
quaisquer tipos de corrupgéo.

Comprometimento das dire¢cdes das unidades/subwsidad/olvidas na execugdo do projeto em
disponibilizar pessoal dedicado pelo tempo neciessar

Disponibilidade orgamentaria para as entregas gtapamo projeto.
Disponibilidade de espaco fisico e infraestrutapnstalar a equipe do projeto.

E necessario que as adequactes da infraestrutufa amtempladas no projeto Solucées TIC
para a comunidade académica sejam realizadas.
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3.8 Exclusbes

» Execucao das atividades relacionadas a massa do@meumulada nas unidades / subunidades.
* Informatizag@o dos documentos institucionais queseam arquivisticos.

+ HUSM/EBSERH.
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3.9 Dicionério da EAP

Cédigo — Item

Descri¢ao

1 Projeto GeDAI/UFSM

Projeto de informatizacdo dat§o, preservacdo e acesso de documentos aliqos/tkh UFSM.

1.1 Gerenciamento do Projeto

Atividades relacionadas a gestao do projeto.

1.1.1 Planejamento

Elaboracéo do plano de projeto.

1.1.2 Controle

Monitoramento e acompanhamento daug&o do projeto.

1.1.4 Aceite de entrega

Marco.

1.2 Politicas e Instru¢des Arquivisticas da UFSM

Adequacao e formalizacdo das politicas e instrugées orientar a gestdo arquivistica.

1.2.1 Instrumentos de Gestdo Arquivistica

Revisadegjuacédo do PCD e TTD, identificando os tiposid@ntais e adaptando os prazos
CONARQ e SIGA para a realidade UFSM.

do

1.2.2 Plano de Classificacdo e Tabela
Temporalidade

ﬁl%rco.

1.2.3 Instrugbes dos processos de ges
preservacgao e acesso a documentos arquivistico

siEElaporacdo de manuais/guias/glossario visando e@ntagdo dos procedimentos de ges
preservacao e acesso aos documentos arquivistidds M.

tao,

1.2.4 Manuais de Procedimentos

Marco.

1.3 Sistema Informatizado de Gesta

Arquivistica de Documentos (SIE-SIGAD)

)Implementagao do SIE-SIGAD.

1.3.1 Adequacéo do SIE

Adequacao do SIE aos requisitos de um SIGAD, dedaatom o E-Arg e adequacao do SIE p

ara
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Cédigo — Item

Descrigcdo

atendimento aos requisitos necessarios a implanthg&lIUP.

1.3.2 Gestéo arquivistica no SIE

ImplementacdoSHfy dos mecanismos necessarios para 0 armazemachesitdocumento
digitais e captura de seus metadados. Utilizacdaekultados dos projetos-piloto como base
levantamento dos requisitos necessarios.

oara

1.3.3 Gestao do Acesso

Implementacdo dos requagfirsidos pela politica para a transparéncia tlos administrativos
da UFSM no sistema informatizado (SIE).

1.3.4 Integrag&o com protocolo integrado

Estudtedmlacdo a respeito do Protocolo Integrado egfatgio do SIE com os sistemas
governo para atender aos requisitos necessari@sotmcolo Integrado.

do

1.3.5 Entrega SIE

Marco.

1.4 Informatizacdo da Producdo e Acesso
Documentos Arquivisticos

Desenvolvimento dos projetos-pilotos a fim de idie@r as necessidades de adaptacéo do
aos requisitos do E-Arqg, integragéo com o RDC-Arg.

SIE

1.4.1 Producéo e Acesso a documentos nato dig

tais

1.4.1.1 Histdérico Escolar

1.4.1.2 Diario de Classe

1.4.1.3 Teses e Dissertacdes, Monografias e TC

JMdapeamento dos fluxos de processos; proposicaoetleorias e formalizacdo desses proces
informatizacdo dos novos processos.

1.4.1.4 Portarias e Resolucdes

1.4.1.5 Memorandos

SOS;
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Cédigo — Item

Descrigcdo

1.4.2 Digitalizag&o e Acesso

1.4.2.1 Processos de Compra e Licitacdo

1.4.2.2 Convénios

Definicdo dos requisitos para digitalizagéo; sedad@ ferramentas; e definicdo de metadados.

1.5 Repositério Digital Confidvel Arquivistico
RDC-Arq

Implementacdo do RDC-Arq.

1.5.1 Identificacdo dos requisitos

Identificar eguisitos do e-Arg Brasil, do InterPARES, OAIS, dstarias e Resolucdes
CONARQ e do MEC.

1.5.2 Selegéo das ferramentas

Pesquisar as solugbes existentes que atendam gositos estipulados e utilizagdo d
repositorios a fim de simular casos reais e validsrsolugdes encontradas. Visitar ou
instituicdes para avaliar solu¢cdes em casos reais.

0S
ras

1.5.3 Implementacédo do repositério

Analisar os requisitos minimos de hardware necessar solucdo de repositorio escolhi
realizar instalacdo do repositorio selecionado aggdestes; ofertar auxilio referente a TI

Ja;
ao

pessoal envolvido na utilizacdo do repositériopetacdo de manuais dos procedimentos mais

criticos e propensos a erros.

1.5.4 Gestao do Acesso

Definir ferramenta para acesso, pela comunidade gemal, aos documentos arquivistic
permanentes.

0S

1.6 Homologacéao do SIGAD e RDC-Arq

Implementar a gestdo de documental nos sistemasnafizados.

1.6.1 Implantagéo do SIGAD

Configurar o PCD e a TpEDa 0s arquivos correntes e intermediarios terses

1.6.2 Validacéo do SIGAD

Selecionar um processxeewgar funcdes arquivisticas desde a producdm @éétinacao final.
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Cédigo — Item

Descrigcdo

1.6.3 Validagao do RDC-Arq

Selecionar um processreeutar funcdes desde a ingestdo até o acesso.

1.7 Integragéo SIE-SIGAD e RDC-Arq

Ingestdo automatica dos pacotes DIP, SIP e AIPD©-Rrq a partir do SIE-SIGAD.

1.7.1 Levantamento de Requisitos

Definir os atdbygara a ingestao.

1.7.2 Mapeamento de Informagdes

Relacionar osuatskentre SIE-SIGAD e RDC-Arq.

1.7.3 Implementacdo da Integracéo

Realizar a ia¢@grautomatica entre SIE- SIGAD e RDC-Arg parastép.

1.8 Pesquisa, Desenvolvimento, Capacitac:
Continuada e Melhoria Continua

10

1.8.1 Capacitacéo e Qualificacdo

1.8.1.1 Capacitacéo dos servidores

captura/producao, gerenciamento e arquivamentdamsnentos arquivisticos.

Planejar agbepintas com a PROGEP para capacitar os serviddaes$JFSM para a

1.8.1.2 Capacitacdo e Qualificacdo da equipe

Rezaticde acdes de capacitacdo e aperfeicoaments, c@ino seminario, congress
conferéncia, simpdsio, férum, palestra, encontrorkeahop, curso, visita técnica, estagio
intercambio. Atividades relacionadas ao traballaas tomo atividades com alunos (ban
orientagles, viagens), participar de comissdesistran cursos, palestras e similares. Inclui
realizar cursos de educacdo formal, em nivel degmiduacdo lato sensu e stricto se
(especializacao, mestrado, doutorado e p6s-doutprad

o,
ou
ca,
ndo
nsu

1.8.1.3 Disseminagao e Sensibilizacdo

ApresentaPrograma para a Disseminacdo, Sensibilizacdo aciapdo dos Servidores
UFSM.

la

1.8.2 Producao Técnica e Cientifica
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Cédigo — Item

Descrigcdo

1.8.2.1 Participag&o em projetos, programas, grugestimular, estabelecer e fortalecer as relacoes Carsos de Graduacdo, Programas de

Graduacédo e Grupos de Pesquisa das areas cotrelatas

Po6s-

1.8.2.2 Publicagbes

Divulgar os resultados por rdeiproducao cientifica.

1.8.2.3 Cooperacgdo Téchica com Outras Instituicddentificar oportunidades e atuar em cooperacatdaecom instituicdes nacionais (a exempla

CTDE do CONARQ) e/ou internacionais.

Formalizar termo de cooperacao técnica.

da

1.8.3 Captacao de Recursos Externos

Elaborar projetos para captacéo de recursos dasdiaintes.
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4 Equipe do Projeto

4.2  Estrutura Organizacional do Projeto

Gerente do Projeto

Lider da gestao
arquivistica

Lider de TI

4.3 Papéis e Responsabilidades

Papéis e Responsabilidades

Papel Responsabilidade

Garantir que 0s recursos necessarios sejam disizaidos

Patrocinador s )
para execuc¢ao do projeto.

Gerente do projeto Apoiar e gerenciar a execucgwajeto.

Responsavel pelas atividades relacionadas as @sestd

Lider da Gestédo Arquivistica o . .
arquivisticas associadas ao projeto.

Responsavel pelas atividades relacionadas as geed¢dTI

Lider de TI . .
associadas ao projeto.

Responséavel pela execucdo das atividades defirpaés

Arquivistas Lider da Gestao Arquivistica do projeto.

Responsavel pela execucao das atividades defimpets

Analistas de Tl Lider de Tl do projeto.

Bibliotecérias Participar na elaboracéo de poBteanstrucoes.

Consultor Apoiar e assessorar na execucao do projet
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4.4 Matriz de Responsabilidades
. Outras
Equipe do cPD | Subunidades
Gerente COPLIN / Projeto - id
i nvolvidas
Etapas dp Patrocinador PROPLAN DAG
Projeto =
Gestao
S TI
Arquivistica
1.2 Politicas e Instrucdes Arquivisticas | | v
da UFSM
1.2.1 Instrumentos de Gestéo Arquivist M E P
1.2.2 Plano de Classificacdo e Tabela
. M E P
Temporalidade
1.2.3 Instrugdes dos processos de gest]
preservacio e acesso a documentos M E P BC (P)
arquivisticos
1.2.4 Manuais de Procedimentos M E P BC (P)
1.3 Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos (SIE- I I \ \
SIGAD)
1.3.1 Adequacéo do SIE M P M/E I E
1.3.2 Gestéo arquivistica no SIE M M/E P I

Pagina 23 de37



ﬁ Projeto de Informatizacdo da Gestdo, PreservacaoAresso de Documentos Arquivisticos da PRA
UFSM (Gedai/lUFSM)
PlanoProjetoGedaiV25.docx EPPO03-Plano de
Ultima Alterag&o: 24/01/2017 Projeto
i Outras
Equipe do CPD | Subunidades
Gerente COPLIN / Projeto Envolvid
; nvolvidas
Etapas dp Patrocinador PROPLAN DAG
Projeto ~
Gestao
o TI
Arquivistica
1.3.3 Gestéo do Acesso M M/ P P E I
1.3.4 Integracdo com protocolo integrag M P E E E
1.4 Informatizacéo da Producéo e | |
Acesso a Documentos Arquivisticos
1.4.1 Producgao e Acesso a documentos
Nato Digitais
PROGRAD
istori M E E E
1.4.1.1 Histérico Escolar (PIV)
PROGRAD
jari M E E E
1.4.1.2 Diario de Classe (PIV)
PROGRAD
(PIV)
1.4.1.3 Teses e Dissertag6es, Monogra PRPGP
M E E E
e TCCs
(PIV)
BC
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i Outras
Equipe do CPD | Subunidades
Gerente COPLIN / Projeto Envolvid
; nvolvidas
Etapas d_o Patrocinador PROPLAN DAG
Projeto ~
Gestao TI
Arquivistica
(E/V)
PROPLAN
(P/V)
PROGEP
1.4.1.4 Portarias e Resolugdes M E E E (PIV)
GR (V)
PRA (V)
PROPLAN
(P/V)
1.4.1.5 Memorandos M E E E GR (V)
PRA (V)
1.4.2 Digitalizagéo e Acesso
1.4.2.1 Processos de Compra e Licitacd M M/P E E E PRA (P/V)
PROPLAN
1.4.2.2 Convénios M M/P E E E (PIV)

Pagina 25 de37



ﬁ Projeto de Informatizacdo da Gestdo, PreservacaoAresso de Documentos Arquivisticos da

UFSM (Gedai/lUFSM)

PRA

PlanoProjetoGedaiV25.docx

EPP03-Plano de

Ultima Alterag&o: 24/01/2017 Projeto
) Outras
Equipe do CPD | Subunidades
Gerente COPLIN / Projeto Envolvid
; nvolvidas
Etapas d_o Patrocinador PROPLAN DAG
Projeto ~
Gestao Tl
Arquivistica
PRA (P/V)
1.5 Repositério Digital Confiavel | | v v
Arquivistico RDC-Arq
1.5.1 Identificacé@o dos requisitos M E E BC (P)
1.5.2 Selecéo das ferramentas M E E P E BC (P)
1.5.3 Implementacéo do repositorio M M E P E BC (P)
1.5.4 Gestao do Acesso M/ P P E I BC (P)
i‘.rG Homologacéo do SIGAD e RDC- | | v (V)
q

1.6.1 Implantacdo do SIGAD M E P | | (ENV)
1.6.2 Validag&o do SIGAD M E P P | (ENV)
1.6.3 Validag&o do RDC-Arq M E P P | V)
1.7 Integracao SIE-SIGAD e RDC-Arq I I I I
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) Outras
Equipe do CPD | Subunidades
Gerente COPLIN / Projeto Envolvid
; nvolvidas
Etapas d_o Patrocinador PROPLAN DAG
Projeto ~
Gestao
o TI
Arquivistica
1.7.1 Levantamento de Requisitos M P E
1.7.2 Mapeamento de Informacgbes M P E
1.7.3 Implementacéo da Integracao M P E E
1.8 Pesquisa, Desenvolvimento,
Capacitagdo Continuada e Melhoria I I
Continua
1.8.1 Capacitagéo e Qualificacédo
1.8.1.1 Capacitacdo dos servidores PROGEP
M E E
(P)
1.8.1.2 Capacitacdo e Qualificacdo da v P P |
equipe
1.8.1.3 Disseminacéo e Sensibilizacédo PROGEP
M E E P I
(P)
1.8.2 Producao Técnica e Cientifica
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Ultima Alterag&o: 24/01/2017 Projeto
i Outras
Equipe do CPD | Subunidades
Gerente COPLIN / Projeto Envolvid
; nvolvidas
Etapas dp Patrocinador PROPLAN DAG
Projeto Gestio
o TI
Arquivistica
1.8.2.1 Participag&o em projetos, v =) =) |
programas, grupos
1.8.2.2 Publica¢des \% E E
1.8.2.3 Cooperagédo Técnica com Outrg Vv Y E E | PROPLAN
Instituicbes (V)
1.8.3 Captacado de Recursos Externos PROPLAN
Y, Vv E E I W)

Tabelal. E - Executa | V - Valida | P - Participa | M - Maitora | | - Informa
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5 Principais Envolvidos no Projeto

5.2 Detalhamento dos Envolvidos

Envolvidos no

Projeto

Gabinete do
L DERCA

PRPGP PROPLAN PROGEP

Coordenadoria de
Comunicacéo Social
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6 Plano de Comunicacéo do Projeto

eto

\S

Evento Me|o_ e ~ Periodicidade Emlssqr Destinatéario
comunicacao responsavel
Acompanhamento do Patrocinador,
andarrr:ento do broieto E-mail Mensal Gerente DAG, CPD,
pro) PROPLAN
Andamento interno do o . .
: Reunido Semanal Gerente Equipe do proj
projeto
Troca de informaces . .|. Membros da . .
. ¢ Redmine Quando necessario . Equipe do projeto
internas equipe
Reunido Marco Gerente Equipe do proje
Entrega de pacotes Patrocinador,
E-mail Marco Gerente DAG, CPD,
PROPLAN
Partes interessade
Reunides E-mail Quando ocorre Gerente nos assuntos da
reunido
Mudanca de Patrocinador,
crono (r;ama E-mail Quando ocorrer Gerente DAG, CPD,
g PROPLAN
Patrocinador,
Mudanca de escopo E-mail Quando ocorre Gerente DAG, CPD,
PROPLAN
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7 Orgamento do Projeto

Este capitulo descreve o detalhamento do orcamefeiente a execucdo do projeto.

7.2 Orcamento geral do projeto (2017/2018)

]
Classificagdo Despesa 2017 2018 Total
L

Consumo - 339030 10 10 20
Permanente - 4490052 700 400 1.100
Passagens - 339033 50 50 100
Diarias - 339014 50 50 100
Total (em milhares de RS) 810 510 1.320

7.2.2 Orcamento detalhado de Material Permanente

2017 2018

Servidor 200* 200*
Storage 490° d
Backup - 200°
Laboratdrio GeDAI 10* -
Total (em milhares de RS) 700 400

! Servidor ¢/ 4 processadores 16 nucleos e 512GB.

Z Storagede 24 x 1.8TB = 43TB (R$200.000), Controladora ®%000), Expansdo(R$40.000) e
Switch(R$100.000).

® Backupde 90TB (R$ 200.000).

* 1 xNotebook i7, 16GB (R$ 5.500). 1 x Multifuncior(&$ 2.000). Periféricos e acessorios (R$ 500).
1 x Tablet (R$ 2.000)
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7.2.3 Orcamento detalhado de diarias e passagens

Previs3o Eventos 2017 Passagens USS ‘ Diaria ‘ Dias  Diarias ‘ Pessoas ‘ Total
WTICIFES/Recife (maio) 1.500 212,4 5 1062 3 7.686
TICAL/San Jose (julho) 180 576 7 4032 2 8.064
CAM/Cérdoba (setembro) 1.500 260 832 5 4160 6 33.960
Reparg/BH (novembro) 1.000 2124 5 1062 2 4.124
ENARQUIFES/Rio Grande 177 3 531 6 3.186
ALA-ICA/México (novembro) 2.000 310 992 5 4960 2 13.920
JIAl/Buenos Aires 700 260 832 5 4160 2 9.720
EDICIC/Coimbra (novembro) 3.000 370 1184 5 5920 2 17.840

RS 98.500

Délar 3,2 (12/01/2017)
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8 Gestéo de Riscos
N° |Descricao Probabilidade| Impacto | Estratégia Resposta ao Risco Responséave
1 |Falta de pessoal Alto médio | transferir |Solicitar concurso publico. PROGEP
2 Falta de infraestrutura Baixo alto transferir Prgvgr aquisicdo de equipamentos, materialg, - \
moveis, etc.
Falta de orcamento . | Planejamento orcamentario. Realizar projetp
3 transferir para captagao de recursos. Gerente
4 Rotatividade de pessoal aceitar Promover atividgdes de motivacéo/ Gerente e
relacionamento interpessoal. PROGEP
5 | Greve dos servidores aceitar
6 Alteracéo legal mitigar Acompapha_r 0s ()rgéo_s goyernamentais
responsdveis pela legislagéao.
7 |Falta de apoio do patrocinador evitar | Solicitar intervencdo da adm. superior. Gerente
Falta de apoio das dire¢Ges das _ L . .
8 unidades/subunidades evitar Solicitar interveng&o da adm. superior. Gerente
9 Inexperiéncia do gerente em evitar | SEl€Cionar gerente capacitado, com Patrocinadol
gestao de projetos experiéncia na area.
O publico-alvo ndo aceitar / Solicitar intervengéo da adm. superior; Gerente,
10 |colaborar com a nova evitar | Normativas da UFSM; Ac¢des de Patrocinador
metodologia conscientizac&o. e PROGEP
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N° |Descricao Probabilidade| Impacto | Estratégia | Resposta ao Risco Responséave
11 |Alteracdo da Estatuinte muito alto  muito alto | mitigar | Acompanhar as alteracdes.

Andlise dos Riscos do Projeto

Passos Estratégia Probabilidade/Impacto
Liste os riscos identificados MA — Muito Alto(a)
2. Qualifique-os — Probabilidade, Impacto e Criticidd@onforme Matriz de A — Aceitar A — Alto(a)
Probabilidade e Impacto) E — Evitar
: L. - . . . M — Médio(a)
3. Selecione uma estratégia — Mitigar, Evitar, Aceitaansferir M — Mitigar
. _ B — Baixo(a)
Desenvolva uma resposta aos Riscos T - Transferir
5. Mantenha controle sobre eles MB — Muito Baixo(a)
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MATRIZ DE PROBABILIDADE X IMPACTO — (CRITICIDADE)

Probabilidade

Muito alta| Media
Alta | Baixa Media Media
Média| Baixa Media Media Media
Baixa| Baixa Baixa Media Media
Muito baixa| Baixa Baixa Baixa Baixa Media
Muito | Baixo | Médio | Alto | Muito | MP2ctO
baixo alto

Pagina 35- de37



Anexos

or

e v



