RELATORIO TECNICO: Diagnéstico da Produc&o Documental do
Grupo PET Historia / UNIFESP

Responséaveis Técnicas em Arquivo: Beatriz Bertolli Paulini e Isabella Silva Soares

1 Introducgéo ao Diagnéstico
O Grupo PET Histéria da UNIFESP, vinculado ao Programa de Educacao
Tutorial (PET), desenvolve uma produgcéo documental diversificada, que acompanha

as atividades académicas, administrativas e extensionistas do grupo.

Este diagndstico visa analisar a tipologia documental gerada, os fluxos
informacionais e as praticas de organizacdo e preservacao dos documentos, com
base nos principios arquivisticos e na Tabela de Temporalidade da Administracao
Publica Federal (Portaria n.° 92/2011).

2 Tipologia Documental Produzida
Com base na analise dos documentos de uma amostragem coletada de
maneira aleatéria na Massa Documental Acumulada, identificaram-se os seguintes

tipos documentais recorrentes:

e Documentos administrativos: atas de reunido, formularios de frequéncia,
relatérios mensais e semestrais, fichas de inscricdo, comprovantes de
participacao.

e Documentos académicos e de pesquisa: projetos de ensino, pesquisa e
extensao; artigos produzidos; registros de eventos; registros fotograficos.

e Documentos financeiros: comprovantes de bolsa, planilhas orcamentarias e de
prestacéo de contas.

e Comunicac0es oficiais: e-mails institucionais, oficios, comunicacdes internas e
externas.

e Materiais de divulgacéao: folders, cartazes, artes graficas e postagens em redes

sociais.



3 Diagndéstico da Organizacao Documental
A analise revelou uma auséncia de sistematizagdo arquivistica formal, sendo
comum o armazenamento de documentos em midias digitais dispersas (Google Drive,

e-mails, HDs pessoais) e em formatos variados. Ha:

e Falta de padronizacdo na nomenclatura dos arquivos;

e Inexisténcia de um plano de classificacédo ou tabela de temporalidade aplicada
localmente;

e Preservacao majoritariamente digital, porém sem rotina de backup ou controle
de versoes;

e Nenhuma distingdo entre documentos de valor permanente e aqueles com

prazos de guarda vencidos.

4 Aplicagéo da Tabela de Temporalidade
Utilizando como base a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
de Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior

(IFES), foi possivel identificar os seguintes pontos:

e Documentos identificados entre a amostragem como relatérios de avaliacéo e
resultados, proposicdes de projetos aprovados e processos de selecao
possuem valor permanente e devem ser preservados;

e Documentos de apoio, como inscri¢cdes e selecdes de bolsistas, poderiam ser
eliminados apds o cumprimento de seus prazos legais;

e Falta o registro sistematico das decisbes de eliminacdo ou guarda.

5 Fragilidades e Potencialidades

e Fragilidades:
o Auséncia de politicas de gestdo documental;
o Risco de perda de informacdes, memdria institucional e documentos
histéricos;
o Acumulo desorganizado de documentos com diferentes niveis de
importancia, cursando um acumulo desnecessario de MDA que ocupa

muito espaco digital.



e Potencialidades:
o Conscientizacdo dos membros do grupo quanto a importancia da
preservagao documental,
o Interesse em melhorar 0s processos organizacionais;
o Possibilidade de aplicar ainda durante o processo de producéo
documental praticas simples de classificacdo e guarda que se adaptem

a realidade do grupo.

6 Recomendacdes

e Adocao de rotinas basicas de digitalizacdo, backup e padronizacao de nomes
de arquivos ainda no processo de producdo documental;

e Implementacdo do Plano de Classificagdo de Documentos e da Tabela de
Temporalidade de Documentos, baseado nos eixos de atuacdo do PET
(ensino, pesquisa, extensdo, gestao), para melhor controle da acumulagéao de
documentos;

e Desenvolver e estabelecer rotinas de arquivo e buscar maior entendimento
sobre a CADA (ou CPAD) para compreender os processos de recolhimento e
transferéncia de documentos.

e Sempre designar um(a) petiano(a) ou tutor(a) para ser responsavel pela
organizacao documental, nunca deixando essa funcdo sem um responsavel
(esse ponto ndo descarta a importancia de todo o grupo ter consciéncia da
producdo documental e sua padronizacao);

e Criacdo de um manual interno de gestdo documental com diretrizes claras para
0 grupo e possiveis treinamentos e atualizacdes sobre o assunto para manter

sempre alinhados os processos de producao documental.

ANEXOS

Anexo A: Amostragem de documentos
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Anexo B: Espécies documentais

QUANTIDADE

Processo
6,7%
Diario
6,7%

Proposicdo
B.7%

Projeto
6 7%

Manual
6, 7%

Tabela

6,7%
Atestado

6,7%

Certificado

13,3%

Prova

6,7%

Relatario

33,3%

Anexo C: Tipologias documentais

QUANTIDADE

Processo de Selecdo
B6,7%

Certificado de Partici. .
6,7%

Diario de frequencia
6, 7%

Proposicéo de evento
6.7%

Projeto de extensdo
B6,7%

Manual de procedim. ..
6,7%

Tabela de Avaliacdo. ..

B6,7%
Atestado de Particip. ..

6,7%
Certificado de Atuacdo

6,7%

Prova de selecdo

6,7%

Relatorio de Atividades

33,3%




