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ARESENTACAO

O Arquivo Central da Universidade Federal do Parda (UFPA) apresenta seu
Plano de Desenvolvimento, onde constam as inciativas taticas, planos, projetos e
programas a serem desenvolvidos com o objetivo de contribuir com as metas do
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2016-2025, observando,
principalmente, as que estdo relacionadas com as competéncias que lhe sao
atribuidas, representadas pelos objetivos estratégicos: “Integrar acdes de ensino,
pesquisa e extensao, Intensificar as relagdes com a sociedade civil e organizagbes
publicas e privadas, Aprimorar a comunicacéo institucional, Melhorar e fortalecer a
governanca dos processos internos”.

Coordenar um processo de Planejamento para o Arquivo Central, que vise a
assisténcia ampla dos servigos arquivisticos, € um grande desafio tendo em vista
a dimensdo da UFPA e a sua perspectiva multicampi. A existéncia de
microculturas organizacionais presentes nas diversas unidades académicas e
administrativas € um fator consideravel que dificulta a implantacdo de politicas
arquivisticas de forma abrangente, o que reflete nas dificuldades de controlar o
grande numero de documentos que sao produzidos diariamente pelas unidades e
de disseminar a memodria institucional.

Nos ultimos anos a UFPA tem realizado a contratacdo de Arquivistas para
formar um corpo técnico qualificado e capaz de elaborar estratégias de atuacéo
para reverter a realidade do servico arquivistico institucional, o que tem permitido,
ainda que de forma incipiente, o tratamento documental em diversas unidades,
proporcionando a racionalizacdo da massa documental e de espacos fisicos bem
como direcionar a instituicho para a transformacdo digital inerente na
administracao publica federal.

Ratifica-se a importancia deste Plano de Desenvolvimento como ferramenta
de gestdo participativa que os permitird seguir o caminho a ser trilhado pela
equipe para a realizacdo de acdes eficientes e com resultados de impacto para
aprimoramento da gestéo institucional no que se refere aos servi¢cos arquivisticos
realizado pelo Arquivo Central.

Diante disso, a construcdo do PDU ocorreu de forma participativa com
reunides com os servidores de todas as subunidades do Arquivo Central e dos
arquivos setoriais das unidades administrativas e académicas que possuem
arquivistas, sob coordenacao da Dire¢édo da unidade.

Belém (PA), 02 de maio de 2022

Cristian Mayko Carvalho da Costa
Diretor do Arquivo Central
Portaria n° 4451/2021
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INTRODUCAO

O Plano de Desenvolvimento da Unidade orienta as acfes gerenciais do
nivel tatico do Arquivo Central de forma a integra-las aos objetivos estratégicos da
Universidade Federal do Para (UFPA), definidos no Plano de Desenvolvimento
Institucional. Dessa forma, o PDU apresenta trés niveis de atuagéo: estratégico —
visdo em longo prazo dos objetivos institucionais; tatico — visdo de médio prazo,
representado pelas iniciativas taticas das unidades académicas e administrativas;
e operacional — visdo em curto prazo, onde sdo elaborados os planos de acéo

gue seréo executados.

Planos e objetivos estratégicos
Instituicdo como um todo
Longo prazo e visao de futuro

Planos e objetivos taticos
Cada unidade da estrutura

Médio prazo e desdobramento do
estratégico

Planos e objetivos operacionais
Cada tarefa e atividade
Curto prazo e orgamento anual

Figura 1 - Niveis de atuacdo do planejamento na UFPA

A construcdo do PDU ocorreu de forma participativa entre os servidores do
Arquivo Central, com a definicdo dos objetivos e metas que sejam alcancaveis
pela equipe para o 3° ciclo de planejamento da UFPA (2022 — 2025), tendo como
foco a realizacdo de acOes taticas e operacionais alinhadas aos objetivos

estratégicos da instituicao.




1. HISTORICO
A criagao do Arquivo Central ocorreu a partir da instituicdo do Sistema de
Arquivos da UFPA, em 21 de dezembro de 1988, pela Resolucdo N° 590 —

CONSUN. Durante os primeiros anos de atuacdo o 6rgdo esteve subordinado a

Pro-Reitoria de Administracdo, sendo o responsavel pela coordenacédo das acdes
necessarias para o funcionamento do sistema de arquivos como O
desenvolvimento de um programa de gestdo de documentos, de acbes de
preservacao, guarda e disseminacdo da memaria institucional.

Em 2006, com a aprovacao do novo Estatuto e Regimento Geral da UFPA na
Resolugdo n° 662 — Conselho Universitario (CONSUN), o Arquivo Central foi
elevado a categoria de Orgédo Suplementar devido a realizacdo de atividades de
natureza técnica voltadas ao desenvolvimento de servicos especiais, com
estrutura administrativa propria. Neste mesmo ano foi constituida a subcomisséao
integrante do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) da
Administracdo Publica Federal do Ministério da Educacdo (MEC), por meio da
Portaria n® 930, de 5 de dezembro de 2006, conforme disposto no Decreto 4.915,
de 12 de dezembro de 2003, na qual foram designadas como representantes as
servidoras:

e Maria Suely Matias Palheta — Titular; e
e Angela Fernandes Casali Rodrigues Fernandes — Suplente.

No ano de 2013, com o objetivo de modernizar e aprimorar a gestao
institucional, a UFPA adquiriu o Sistema Integrado de Gestdo, que é a reunido de
varios subsistemas, entre eles: protocolo, contratos, recursos humanos, etc.
Diante disso, em 23 de agosto do mesmo ano ano o sistema PTA foi desativado
para o cadastramento de novos processos, passando a ser utilizado o Sistema
Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos (SIPAC), o que exigiu a
participacdo efetiva do Arquivo Central junto ao Centro de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (CTIC) no processo de gestdo de mudangas da
cultura organizacional, oferecendo inUmeros treinamentos sobre o uso do novo

sistema. Neste momento também o Arquivo Central passou a aplicar os

instrumentos de gestdo de documentos aprovados pelo Arquivo Nacional, que séo




atualizados sempre que ha alguma nova orientacdo InstituicAo Arquivistica
Nacional.

Desde 2019, o Arquivo Central passou a coordenar a implantacdo do
Processo Administrativo Eletrénico, na UFPA, a fim de atender as exigéncias do
Decreto N° 8.539, de 8 de outubro de 2015. Com isso, o 6rgédo tem ocupado um
papel cada vez mais estratégico na instituicdo e que evidencia a importancia do
servico arquivistico para o aprimoramento da gestao institucional.

Ao longo dos seus 33 (trinta e trés) o Arquivo Central tem contribuido de
forma eficiente e significativa para a UFPA, buscando manter atualizadas as
diretrizes referentes as politicas arquivisticas desenvolvidas na instituicdo, para
promover melhores indices de eficiéncia administrativa.

Figura 2: Resumo dos fatos histéricos relevantes

1985 a Elaboragéo do Cadigo de Classificacéo e Tabela de Temporalidade de Documentos da
1988 UFPA.

1988 Criacdo do Sistema de Arquivos da UFPA com uso do sistema informatizado de
Protocolo, Tramitagédo e Arquivamento.

Atualizagdo do Cadigo de Classificagao, Temporalidade e Avaliagdo de Documentos de
Arquivo relativos a atividade-meio — CONARQ;

Aprovacéo do Arquivo Central como Orgdo Suplementar; e Participacdo como membro da
Subcomisséo Integrante do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo do MEC.

2008 Elaboragédo do projeto de constru¢éo de um novo prédio para o Arquivo Central, de
acordo com as orientacdes do Conselho Nacional de Arquivos.

Colaboracéo técnica na elaboragdo do Projeto de Criagdo do Curso de Bacharelado em
Arquivologia.

Implantacdo do Médulo Protocolo do Sistema Informatizado de Patrim6nio, Administracao
e Contratos; e Publicacéo do catélogo de acordos, ajustes, contratos e convénios.

Adequacao dos procedimentos de protocolo, conforme orientado pela Portaria
Interministerial MP/MJ 1.677/2015.

Publicacéo do Catalogo de Acordos, Ajustes, Contratos e Convénios da UFPA
Documento Textual, volume 2.

Publicacéo do Inventario Sumario Centro Rural Universitario de Treinamento e A¢ao
Comunitéria.

Coordenagéo na implantagédo do Processo Administrativo Eletrénico.

Estas acOes foram realizadas pela equipe de servidores e bolsistas do

Arquivo Central, ao longo dos anos, sob coordenacéo dos seguintes gestores:




Quadro 1 — Quadro de Dirigentes do Arquivo Central

Periodo da Diretor(a) Periodo da
Gestéo Gestéo

1985-1989 José Seixas Lourengo

¢ Magali Renata Vandick Vergolino | 1988 a 1990
1989-1993 Nilson Pinto de oliveira
1993-1997 Marcos Ximenes Pontes
1997-2001 Cristovam Wanderley Picango Diniz
2001-2009 Alex Bolonha Fiuza de Mello Maria Suely Matias Palheta 1990 a 2021
2009-2016 Carlos Edilson de Almeida Maneschy
2016-2019 Emmanuel Zagury Tourinho
2020 -2023 Emmanuel Zagury Tourinho 2022 até o

Cristian Mayko Carvalho da Costa

momento

2. ORGANIZAQAO ADMINISTRATIVA

O Arqguivo Central € um 6rgao suplementar responsavel pela coordenacao do
sistema de arquivos da UFPA, que busca o alinhamento das politicas arquivisticas
institucionais a politica nacional de arquivos, para a implantacdo de um programa
de gestdo de documentos que possibilite a preservacdo e disseminagdo dos

documentos arquivisticos e da meméria institucional.

Figura 3 - Organograma do Arquivo Central
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Fonte — Resolucédo n° 662 CONSUN, de 31.03.20009.

No entanto, o cotidiano administrativo, no que se refere as atividades

desempenhadas pelos servidores, elas nédo refletem fielmente ao organograma

atual em virtude do déficit de pessoal e da falta de Funcdes Gratificadas para




investimento nas subdivisbes das coordenadorias de Gestdo Documental e de
Arquivo Permanente. Diante disso, foi realizada a revisdo do regimento para
elaborar uma proposta de racionalizacdo da estrutura organizacional, com base no
Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal.

A proposta foi realizada e encaminhada para apreciacdo dos oOrgaos
deliberativos e das unidades técnicas responsavel pelas analises, a Pro-Reitoria
de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN) e a Pro-Reitoria de
Desenvolvimento e Gestédo de Pessoal (PROGEP).

Figura 4 - Proposta da nova Estrutura Organizacional do Arquivo Central.

[ Direcao ]

——> Secretaria Executiva
Comissao Permanente

de Avaliacdo de —
Documentos

Assessoria
> Administrativa

! ! |

Coordenadoria de Gestdo Coordenadoria de Coordenadoria de

. Informatizagdo dos Servigos
de Documentos Arquivos Permanentes Arquivisticos

Divisao de Protocolo Geral

Fonte — Processo Administrativo 23073.016443/2020-16 — SIPAC.

A proposta da nova estrutura organizacional para o Arquivo Central visa
racionalizar as divisbes que atualmente ndo possuem investidura de Funcéo
Gratificada, passando as suas coordenadorias as competéncias regimentais. Foi
sugerida a criacdo de uma Assessoria Administrativa para auxiliar a Dire¢cdo na
elaboracdo, controle e avaliacdo dos planejamentos do 6rgdo como o Plano de
Desenvolvimento da Unidade (PDU), o Plano de Desenvolvimento de Pessoas
(PDP), fiscalizagdo de contratos, convénio e a¢des extensionistas.

Por fim, indicamos a alteracdo das nomenclaturas da Coordenadoria de
Gestdo Documental para Coordenadoria de Gestdo de Documentos, e da

Coordenadoria de Apoio Técnico para Coordenadoria de Informatizacdo dos

Servigos Arquivisticos, alinhadas as perspectivas atuais da Arquivologia e das



https://sipac.ufpa.br/sipac/protocolo/mesa_virtual/lista.jsf

estruturas dos servigcos arquivisticos do poder executivo federal. Esta proposta
esta pendente de andlise e aprovacgéo pelo Conselho Universitario da UFPA.

2.1 Competéncias

As competéncias das subunidades do Arquivo Central sdo apresentadas,
abaixo, de forma resumida, com base na Resolugcdo n° 662 CONSUN, de
31.03.20009.

e Diretoria

Planejar de forma participativa as aces e projetos a serem realizadas pela
unidade, bem como direcionar, monitorar e avaliar o andamento do planejamento

a fim de alcancar os objetivos e as metas estabelecidas no PDU.

e Conselho

Acompanhar o desenvolvimento das atividades do Arquivo Central de modo
a auxiliar na construcado democratica das politicas, programas e iniciativas para os
periodos que forem definidos dentro do plano de desenvolvimento institucional da
UFPA.

e Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos

Orientar o processo de analise, avaliacdo e selecdo da documentacéo
produzida e acumulada na UFPA, tendo em vista a identificacdo dos documentos
para guarda permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor, observando a

legislacao vigente.

e Secretaria Executiva
Realizar a gestdo das correspondéncias da unidade (elaboracédo de oficios,
atas, processos, entre outros). Realizar o controle do registro de férias da equipe.
Registrar as agendas do diretor e da unidade. Promover a comunicagéao interna do

orgao e deste com as demais unidades da instituicdo e com a sociedade.

e Coordenadoria de Gestdao Documental

Coordenar a politica da gestdo de documentos da UFPA promovendo a

governanca arquivistica institucional sobre os documentos da fase administrativa e

a manutencao do sistema de arquivos da instituicao.




e Divisdo de Comunicacéao

Realizar as atividades referentes aos servicos de protocolo institucional,
observando as orientacfes técnicas e normativas expedidas pelo Governo
Federal, bem como administrar o recebimento, distribuicdo e expedicdo de
correspondéncias e malotes entregues pela Empresa Brasileira de Correios e

Telégrafos.

e Diviséo de Arquivos Setoriais

Orientar e acompanhar os Arquivos Setoriais quanto aos procedimentos
definidos na politica de gestdo de documentos da UFPA.

e Divisdo de Arquivos Intermediarios

Custodiar os documentos transferidos para a fase intermediaria, controlar as
consultas, os empréstimos, devolucdes e encaminhar, apdés o cumprimento dos
prazos de prescricdo e precaugdo, os documentos para a guarda permanente ou

para eliminagéo.

e Coordenadoria de Arquivo Permanente

Coordenar a politica de preservacdo e conservacdo de documentos bem
como dar tratamento técnico aos documentos recolhidos a guarda permanente

para a representacdo, difusdo e acesso a informacao.

e Divisdo de Pesquisa e Investigacdo Historica
Atender aos pesquisadores do acervo arquivistico permanente do Arquivo
Central e elaborar instrumentos de pesquisas que visem auxiliar na compreensao

dos contextos de producao dos documentos.

e Coordenadoria de Apoio Técnico
Contribuir para a elaboracdo de procedimentos que visam a informatizacao
dos servicos arquivisticos como a mudanca dos suportes documentais,
implantacdo de sistemas de producdo e tramitacdo de documentos, repositorios

arquivisticos confiaveis, e politicas de digitalizacdo e microfiimagem de

documentos.




3. PLANEJAMENTO DA INFRAESTRUTURA FiSICA

O Arquivo Central esta localizado na Cidade Universitaria Professor José da

Silveira Netto, Campus Universitario do Guama, CEP: 66075-110, Belém,

ocupando uma area total de 244,58 m2. Possui 03 espacos fisicos onde séo

realizadas atividades referentes as diferentes fases da gestdo de documentos, da

preservacdo e disseminacdo da memoria institucional da UFPA, conforme

apresentado no quadro abaixo.

Quadro 2 - Infraestrutura Fisica do Arquivo Central

Arquivo Central

Espaco Fisico

Dimensdes

Funcionamento

Recepcao 12,40 m2 Circulacdo de pessoas
Setor_d§ 17.29 m2 Servigos deAex_pedigéo de
Expedicéo correspondéncias
Diretoria;
Secretaria Executiva;
Sala de trabalho 50.24 m?2 Coordenadoria de Gestdo Documental,
(Compartilhada) ’ Coordenadoria de Arquivos Permanentes;
Coordenadoria de Apoio Técnico;
Pesquisas;
ACErvo 118,00 m?2 Guarda dos documentos intermediarios e
permanentes
2 Banheiros 3,60 m2 (cada) Uso local
Copa cozinha 6,00 m?
Almoxarifado 5,27 m2 Depdsito de material de consumo
Depdsito 8,18 m 2

Area Total

224,58 m?2




Figura 5 — Layout do Arquivo Central (atual)
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A infraestrutura do Arquivo Central é insuficiente e inadequada para o

recolhimento de um volume maior de documentos para tratamento arquivistico, o




que resulta no acumulo de massas documentais nas unidades administrativas e
académicas e impactam diretamente na qualidade do servigo arquivistico.

O compartiihamento da sala de trabalho com as atividades de
consulta/pesquisa impede a concentracao dos pesquisadores, pois, ha o frequente
compartilihamento de informagbes entre os servidores para a realizacdo das
tarefas diarias. Esse é um problema que ocorre também quando sdo necessarios
maiores niveis de concentracao para realizacdo de atividades mais complexas.

Outro ponto importante € que a infraestrutura fisica do Arquivo Central n&do
possui padrdes de acessibilidade.

Para minimizar os problemas com a insuficiéncia de espaco fisico, foi
cedido 97,07 m2 ao Arquivo Central que pertenciam ao Instituto Amazénico de
Agriculturas Familiares (INEAF), este espaco esta sendo reformado e readequado
para alocar as equipes de trabalho das coordenadorias e ampliar a capacidade de
custddia e recolhimento de documentos as fases intermediaria e permanente, de
forma que permita melhorar a eficiéncia das atividades. Até o ano de final da
vigéncia do PDU, pretende-se que a estrutura de suporte as atividades
administrativas do Arquivo Central possua uma &rea total de 321.65 m?, e
incluindo-se novos espacgos, conforme quadro 3.

Quadro 3: Pretensao de ampliacdo de espacos fisicos do Arquivo Central

Espaco Fisico Dimensodes

Diretoria 26,50 m2

Secretaria 12,48 m2
Coordenadoria de Arquivos Permanentes 38,80 m2
Acervo 118,00 m2

Sala de Pesquisa 12,11 m2

Copa 6,70 m?

Almoxarifado 6,70 m2

Depésito 8,18 m?

2 Banheiros 6,35 m2

Cozinha 5,90 m2
Coordenadoria de Gestdo Documental 50,24 m2
Setor de Expedicdo 17,29 m2

Recepcéao 12,40 m?
INCER DT 321,65 mz2




Figura 6 — Layout do Arquivo Central (Expanséo)
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E importante salientar que essa ampliagdo ndo resolve os problemas de
espaco e estrutura do prédio que possui baixa capacidade para suportar peso, e
impede o recolhimento de um volume maior de documentos, resultando no
acumulo desordenado de massas documentais nos arquivos setoriais das
unidades administrativas e académicas e comprometendo a integridade fisica, o
acesso, a transparéncia publica e a preservacdo da memaria institucional.

A capacidade total da sala destinada ao acervo custodiado pelo Arquivo
Central € de 266 metros lineares de documentos, no entanto, conforme vistoria
técnica realizada pelos engenheiros da Prefeitura do Campus Universitario foi
recomendada a utilizacdo de apenas 50% da capacidade, 133 metros lineares, em
virtude do comprometimento da estrutura fisica do Arquivo Central com o peso
sobreposto dos documentos, que incidiu no aparecimento de fissuras no piso do
prédio, conforme despacho dado no processo de Manutencdo Predial NUP:
23073.004971/2002-98, registrado no sistema Protocolo, Tramitacdo e
Arguivamento (PTA).

Diante disso, a Diregdo, desde 2008, vem tentando angariar a alocagéo de

recursos para a construcao de um prédio para abrigar o Arquivo Central, conforme
apresentado no projeto “PRESERVANDO A MEMORIA DA UFPA: construgio,




ampliacao e modernizagao do Arquivo Central”’, autuado no sistema PTA, n°
23073.031973/2008, onde apresenta as recomendagbes Técnicas para
Construcéo de Prédios de Arquivos (CONARQ, 2008). O projeto visa a construgao
de um novo prédio, em uma area de 2.000 m2, para atender as demandas
geréncias e técnicas da unidade.

Portanto, € importante destacar que mesmo com a modernizagcao que vem
sendo dada pela implantacdo do Processo Administrativo Eletronico (PAE-UFPA),
ainda é indispenséavel que sejam feitos esforcos da Administracdo Superior para

dar melhores condi¢cdes ao legado de documentos fisicos produzidos pela

Instituicdo durante os 64 anos de atuagao.




4. PLANEJAMENTO DE PESSOAL

O Arquivo Central possui um corpo técnico administrativo composto por 24 servidores distribuidos de acordo com as qualificacdes
técnicas e as experiéncias de trabalho, buscando promover melhor adaptacdo ao ambiente de trabalho e satisfacdo com as atividades

realizadas no dia a dia.

Quadro 4 — Andlise do Corpo Técnico Administrativo do Arquivo Central.

Subunidade

Direcao

Servidor

Cristian Mayko Carvalho da Costa

Capacitacéao e
Carreira

Classe

Arquivista

Titulacéo

Especialista

Assessoria 2 | Maria Suely Matias Palheta 316 Bibliotecario-Documentalista | Especialista
Secretqua 3 | Caroline Mesquita Tavares 409 E Secretario Executivo Especialista
Executiva

Coord_ena(,jor!a ge 4 | Lurline Rocha Soares 316 E Arquivista Especialista
Apoio Técnico

oL el 5 |Risia Conceicao Silva Lira 416 E Arquivista Mestre
Arquivos 6 |Rai Rocha Costa 202 E Arquivista Graduacao
Permanentes 7 |Rita de Cassia Ferreira Machado 304 E Arquivista Especialista
8 Angiele VeEhs CRsell ReeEES 416 E Arquivista Especialista

Fernandes

9 | Amanda Marissa Soares da Silva 101 E Arquivista Mestre
10 [ Diogo Junior Silva Barros 404 E Arquivista Especialista
SCLICEUECEIELER 11 | José Augusto da Silva Vilela 404 D Técnico em Arquivo Especialista
Gestao Documental 12 |Laécio Lucas Souza da Silva 303 E Arquivista Especialista
13 | Larissa Santana dos Santos 202 E Arquivista Especialista
14 |Lauson Favacho de Souza Reis 303 E Arquivista Especialista
15 |Natacha Oliveira Janes 404 E Arquivista Especialista




Diviséo de
Comunicacao

Total de Servidores

Ayrton Lima Morais 202 E Arquivista Especialista

Emerson Lima Abdon 406 D Assistente em Administracdo | Graduacao
18 | Geraldo Trindade Pereira 316 B Auxiliar de Cozinha Ensino Médio
19 |Israel Shalom Sousa da Silva 303 D Assistente em Administracdo | Graduacgao
20 |John Charlles Nogueira Barbosa 404 E Arquivista Mestre
21 | José de Ribamar Silva Pinheiro 416 D Assistente em Administracdo | Especialista
22 | Manoel Santana da Silva 116 D Assistente em Administracdo | Graduacgao
23 | Nélderson Marcos Silva Cassiano 303 D Técnico em Arquivo Graduacao

D

Pedro Henrigue Reis e Silva

Assistente em Administracao

DISTRIBUICAO DOS SERVIDORES NA SUBNIDADE

m Coordenadoria de Gestdao Documental

® Divisdo de Comunicacao

® Coordenadoria de Arquivos Permanentes

m Coordenadoria de Apoio Técnico

m Assessoria
m Secretaria Executiva

M Direcéo

Diante da atual modernizagdo que a Universidade Federal do Para tem realizado com a implantacdo do Processo Administrativo

Eletronico e a informatizagdo do servico administrativo, tem redimensionado a forgca de trabalho nas subunidades do Arquivo Central para

Ensino Médio




realocar os servidores adequadamente entre as coordenadorias, para realizarem acdes taticas e operacionais que ndo sao executadas em
virtude da priorizacéo das atividades referentes a gestdo de documentos.
Entre as atividades que pretendemos ampliar iniciativas estdo a preservagéo e disseminacao da memodria institucional; colaboracdo no

planejamento das politicas de mudanca de suporte documental; atividades que integram praticas de ensino, pesquisa e extensao;
investigacao histoérica, entre outras

4.1. Capacitacao do Quadro de TAES
Em relacdo ao nivel de capacitacio dos servidores do Arquivo Central, conforme registrado no quadro 4, acima, verifica-se um indice
de Capacitacdo do Corpo Técnico Administrativo da Unidade (ICCTA) = 71%. Verifica-se que a taxa de atraso na progressao por

capacitacao do corpo técnico administrativo € de 29%.

Deste modo, pretende-se incentivar que 0s servidores cujas progressoes estdo atrasadas participem de acOes de capacitacdo para
gue possam, além de avancar no nivel de capacitacéo,

4.2. Composicéao da Equipe
O enquadramento de classes e de cargos onde os servidores encontram-se inseridos, demonstram alinhamento a caracteristica de
natureza técnica e servico especializado do Arquivo Central e evidencia o investimento e apoio da Administracdo Superior em manter um

corpo técnico com o nivel de qualificacdo adequado para o desenvolvimento das atividades do érgao, conformo apresentado no quadro
abaixo.

Composicdao das classes e dos cargos do Corpo Técnico do Arquivo Central

Classe Quantidade Percentual Quantidade Percentual
A 0 0% - - 0%
B 1 4% Auxiliar de Cozinha 1 4%
C 0 0% - - 0%
Assistente em Administracao 5 20%
D ! ERRL Técnico em Arquivo 2 8%
E 15 63% Arquivista 14 56%




Bibliotecario-Documentalista 1 4%
Secretario-Executivo 1 4%

DISTRIBUICAO DOS CARGOS

® Auxiliar de Cozinha

® Assistente em Administracao
M Técico em Arquivo

m Arquivista

M Bibliotecario-Documentalista

m Secretario Executivo

indice de qualificacédo do Corpo Técnico Administrativo do Arquivo Central (IQCTA)
F6rmula: 5D +3M + 2E + G + 0,75EM + O,5EF/ D+ M+ E + G + EM + EF

Qualificacéo Quantidade Percentual na Composicdo do Corpo Técnico Administrativo
Ensino Médio 2 8%
Graduacao 4 16%
Especialista 15 60%
Mestre 3 12%
IQCTA 1,85

O indice de Qualificacéo do Corpo Técnico Administrativo do Arquivo Central é de 1,85. Pode ser observado no quadro acima que a
especializacdo apresenta maior expressividadecom 15 (quinze) servidores. Em seguida, verifica-se 5 (cinco) servidores com graduacao, 2

(dois) servidores com titulacdo de mestre e 2 (dois) com Ensino Médio.




Com a intencdo de elevar o IQCTA da unidade e a valorizacdo do servidor com foco em resultados o Orgdo tem incentivado a
participacdo corpo técnico em Programas de Pés-Graduacao que sejam de insteresse pessoal e institucional, a fim de aprimorar e renovar as
metodologias e praticas da gestdo arquivistica realizadas na instituicdo. Nesse sentido, 2 (dois) Arquivistas estdo realizando Mestrado
Profissional em Gestdo de Documentos e Arquivos pela Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), com previsdo de
conclusao em novembro de 2022 e 2023, e 2 (dois) estdo realizando o Mestrado em Ciéncia da Informacdo pela Universidade Federal do
Para, com previsédo de conclusao para 2023, com a previsdo de alcance do IQCTA de 1,98.

Nota-se que os servidores ja apresentam contribuicées significativas para o dia a dia das atividades que desempenham. Desta forma,

0 0rgdo pretende manter o incentivo e o apoio na educac¢do continuada do Corpo Técnico Administrativo.

Quadro de Chefias do Arquivo Central

Cargo de
Servidor Funcao Dlreggg/Fung
Gratificada
Cristian Mayko Carvalho da Costa Diretor CD4
Maria Suely Matias Palheta Assessora Administrativa FG1
John Charlles Nogueira Barbosa Coordenadora de Apoio Técnico FG1
Risia Conceigéo Silva Lira Coordenadora de Arguivos Permanentes FG1
Angela Vanete Casali Rodrigues Fernandes Coordenadora de Gestdo Documental FG1
Pedro Henrique Reis e Silva Chefe da Divisédo de Comunicagao FG2

Previsdo de Pessoal

O corpo técnico administrativo do Arquivo Central possui servidores que estdo proximos da aposentadoria e cargos vagos em

decorréncia de Redistribuicdo. Desta forma, pretende-se garantir a utilizacdo dos cargos das seguintes formas:

Servidor Cargo Situacao Previséo de uso
Maria Suely Matias Palheta Bibliotecario-Documentalista Abono Permanéncia Transformacédo do cargo para Arquivista
Manoel Santana da Silva Assistente em Administracao Abono Permanéncia Reposicdo de servidor com mesmo cargo
José de Ribamar Silva Assistente em Administracéo Abono Permanéncia Reposicdo de servidor com mesmo cargo




Pinheiro
Lurline Rocha Soares Arquivista Abono Permanéncia Reposicdo de servidor com mesmo cargo

Considerando-se as informacdes, acima, destaca-se a necessidade de recomposicédo/expansado do Quadro de TAES, conforme tabela

1, abaixo.
Tabela 1: Previsdo de Expansao/Recomposi¢cao do quadro de TAES
NIVEL 2022 2023 2024 2025
Nivel Superior 1 1 2 2
Nivel Médio 1 1 1 1

A expansdo do quadro de TAES do Arquivo Central se faz necessaria para promover o fortalecimento do Sistema de Arquivos da
UFPA que, atualmente, ndo conta com arquivistas atuando nos Arquivos Setoriais das unidades administrativas e académicas, o que resulta
em um déficit do tratamento documental que resultam e desorganizacdo dos documentos, perda de informacdo e dificuldade de

comprovacéao de atividades e direitos dos servidores e alunos.

Quadro de Estagiéarios

O Arquivo Central configura-se como um importante campo de estagio para os discentes da UFPA que estdo em cursos de graduacdo
com areas de afinidade com as competéncias do 6rgéo, que, dessa forma, contribui de forma significativa para o aprimoramento da formacgéao

académica com a oferta de estagios obrigatérios e ndo obrigatérios, além de possibilitar o incremento da forca de trabalho.

Bolsista | Curso Local de Atuagao

Amanda Yvaloo Brasil Feitosa Arquivologia Divisdo de Comunicacao
Arthur Santos da Costa Geografia Equipe de Apoio AFD
Atila Clivea da Silva Martins Arquivologia Coordenadoria de Gestdo Documental
Cesar Vinicios Filgueira Moreira Administracédo Setor de Expedicéo
Julio Eduardo Ferreira dos Santos Arquivologia Divisdo de Comunicacao
Rosiane da Silva Almeida Arquivologia Coordenadoria de Arquivos Permanentes
Samela de Sousa Vidal Soares Letras Portugués Equipe de Apoio AFD
Stefanie Gama Da Nazaré Arquivologia Divisdo de Comunicacao
Victoria Ketery Costa Ferreira Arquivologia Divisdo de Comunicacdo

> B O |




Vitoria Thalia de Freitas Leal Arquivologia | Coordenadoria de Gestdo Documental |




5. PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

O atendimento das demandas orcamentarias do Arquivo Central € realizado
pelo Gabinete da Reitoria, tendo em vista que a unidade ndo possui um Plano
Interno (PI) para alocagdo de recurso proprio. Diante disso, o Arquivo Central ndo
possui 0 registro sistematico e organizado da série histérica da previsdo
orcamentaria dos anos passados.

Para elaborar um demonstrativo dos recursos orcamentarios buscamos
identificar os processos atendidos entre 2018 e 2021. No entanto, ndo havia uma
estimativa de previsdo de gastos, logo, a tabela 1, abaixo, apresenta apenas o que

foi executado nos anos.

Tabela 2: Demonstrativo de recursos or¢camentarios previstos e executados entre
2016 a 2021.

Atividade 2018 2019 2020 2021
Aquisigdo de | pe171 122 40 | R$149.907,40 : R$260.142,20
materiais
Manutencao de _ ] - R$ 28.588,21
Infraestrutura
Tecnologlai da ) } - R$ 12.251,88
Informacéo
Aquisicao de

: R$17.112,68 | R$3.625,00 | R$6.519,86 | R$ 23.692,01
Equipamentos

TOTAL R$ 188.235,08 R$ 153.532,40 R$6.519,86 R$ 324.174,30

Os valores demonstrados acima séo referentes ao contexto organizacional de
producdo de documentos e processos ainda em suporte papel. Logo, € importante
salientar que com a implantacdo do Processo Administrativo Eletrénico (PAE)
estima-se a reducdo de até 70% com gastos de materiais necessarios para 0s

processos fisicos (papel, toner, impressos, garras plasticas, entre outros).




Tabela 3: Demonstrativo de gastos de Custeio, por iniciativas taticas, previsto para o

periodo 2022-2025.

INICIATIVA TATICA 2022 2023 2024 ‘ 2025 TOTAL (R$)
Servidor "up to date™:
capacitagdo, atualizagao e| oo 110 09 | R$5.000.00 | R$5.000.00 | R$5.000,00 | R$20.000,00
qualificacéo do corpo
técnico administrativo
Readequacéo de salas |R$30.000,00[R$10.000,00|R$10.000,00(R$10.000,00| R$60.000,00
Programa de Gestdo de |0« o 100 00|R$10.000,00[R$10.000,00/R$10.000,00| R$40.000,00
Documentos
Preservar e disseminar a
memodria institucional da |R$10.000,00/R$10.000,00/R$10.000,00/R$10.000,00| R$40.000,00

UFPA

R$61.000,00 R$60.000,00 R60.000,00 R$60.000,00 R$ 160.000,00

O demonstrativo acima representa 0 que se espera gastar para manter o

funcionamento basico das iniciativas taticas as quais identificamos a necessidade de

aplicacdo financeira para possibilitar a continuidade dos servigcos oferecidos a

instituicao.




Quanto aos gastos de custeio, demonstra-se na tabela4, abaixo.

Tabela 4: Demonstrativo de gastos de Capital, por iniciativas taticas, previsto para o periodo 2022-2025.

2022 2023 2024 2025
INICIATIVA

TATICA Aqqlsu;ao de Obras AqL_usu;ao de Obras Aqglsn;ao de Obras AqL_usu;ao de Obras
Equipamentos Equipamentos Equipamentos Equipamentos

Reg:i‘l‘f:gao R$10.000,00 - R$10.000,00 - R$ 10.000,00 - R$10.000,00 - R$40.000,00

TOTAL R$5.000,00 R$10.000, OO R$5.000,00 R$5.000,00 R$40.000,00

TOTAL (R$)

Sob a perspectiva de enriguecimento do Arquivo Central, estima-se que ao longo do quadriénio 2022-2025, sejam
aplicados R$40.000,00 na aquisi¢do de equipamentos necessarios para as atividades, como estantes de aco, climatizadores de
ar, desumidificadores, entre outros. Ndo se prevé a realizacdo de obras que impactem no aumento do patriménio imobiliario da
unidade, apenas a realizacdo de reparos e adaptacdes que se enquadram em verbas de custeio.

Quanto as fontes de arrecadacéao prépria, o Arquivo Central ainda nao prevé a elaboracéo de iniciativas desta natureza,
tendo em vista que ainda ndo fazem parte da cultura organizacional da unidade. Pretende-se ao longo dos anos capacitar a

equipe para que sejam elaborados projetos que possibilitem a realizagdo de arrecadacao de recursos proprios.




6. PLANEJAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
O quadro 1 apresenta os ativos de Tl que o Arquivo Central dispde, tal como
sua perspectiva de expansao.

Quadro 1 - Hardwares em uso e perspectiva de expanséo

QTD AQUISICOES SUBUNIDADE
HARDWARES  ATUAL | 2022 | 2023 2024 2025 RESPONSAVEL
Microcomputador 6 0 2 2 1 Direcéo
Notebook 3 1 1 1 1 Direcdo
Nobreak 7 0 2 2 2 Direcdo
Impressora 4 0 0 1 1 Direcdo
Switch 1 0 1 0 1 Direcdo
Microcomputador 4 0 1 1 0 CAP
Notebook 0 0 0 1 0 CAP
Nobreak 3 0 1 1 1 CAP
Impressora 0 0 0 1 0 CAP
Scanner 1 0 1 0 0 CAP
Microcomputador 9 0 2 2 2 CGDOC
Notebook 1 0 1 1 0 CGDOC
Nobreak 9 0 2 2 1 CGDOC
Impressora 6 0 1 1 1 CGDOC
Scanner 4 0 0 1 1 CGDOC
Microcomputador 1 0 1 0 0 CATEC
Notebook 1 1 0 0 1 CATEC
Nobreak 1 1 0 0 1 CATEC

Apresenta-se abaixo a necessidade de aquisi¢cdo de novos softwares.

Quadro 2 — Aquisicao de novos Softwares

SOFTWARES | NOME DESENVOLVIDO POR
DDeSC“‘?aO e Acesso de ICA- AtoM ARTEFACTUAL SYSTEMS
ocumentos arqt“VlSthOS
Repo_s([orlo Arq_u,|V|st|co Archivematica Brute Force Security
Digital Confiavel

Considerando-se as tabelas acima e a estrutura de Tl que o Arquivo Central
possui, planeja-se realizar as seguintes acdes na area de TI:
Quadro 3 — Ac¢les de Tl previstas até 2025

DESCRICAO DA ACAO

Implementacdo de um Repositorio Arquivistico
Digital Confiavel. A¢do conjunta entre a 48 meses
Coordenadoria de Apoio Técnico e a

RDC-Arq




Coordenadoria de Arquivo Permanente.

Aquisicao de espagos em nuvem devido a nova
politica de armazenamento adotado pela 24 meses
Universidade.

Armazenamento
em Nuvem

7. AUTODIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

A realizacdo do autodiagnostico organizacional ocorreu por meio da
metodologia apresentada pela Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, onde foram analisados 0s seguintes eixos: Gestdo; Gestdo de
Pessoas; Comunicacdo Institucional; Orcamento e Financas; Tecnologia da

Informacéo; Infraestrutura; Sustentabilidade; e Responsabilidade Social.

Figura 7 — Resultado Geral do Autodiagnostico Organizacional.
RESULTADO GERAL: EIXOS DE SUPORTE
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Fonte: Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

O resultado obtido expressa a resposta de 74% dos servidores do Arquivo
Central, onde verifica-se que na visdo da equipe a unidade apresenta bons indices
nos eixos de Gestdo de Pessoas (3,61), Tecnologia da Informacdo (3,50) e
Responsabilidade (3,55). Nos demais eixos, a unidade apresenta niveis regulares,
sendo Gestéao (3,25), Comunicacao (3,40), Orcamento (3,30), Infraestrutura (2,85) e
Sustentabilidade (3,31). Diante do resultado, buscar-se-a o aprimoramento dos

eixos, por meio de estratégias que possibilitem o melhoramento dos indices atuais.

Entre as estratégias pretende-se:




e Aprimoramento da gestdo por meio de acfes de capacitacao;

e Realizagdo de reunifes periddicas para alinhamento e comunicagéo
das acoes;

e Andlise orcamentaria dos Ultimos anos para viabilidade de orcamento
proprio para a unidade;

e Dar celeridade nos servicos pendentes para finalizacdo dos novos
espacos;

e Fomentar iniciativas e praticas sustentaveis no dia a dia;

e Ampliar o uso de tecnologias da informacao nos servi¢os arquivisticos;

No entanto, € importante considerar que a importancia da equipe para o

alcance de melhores resultados para a unidade.




8. PLANEJAMENTO TATICO-OPERACIONAL

O planejamento tatico consolida-se como a representacdo do caminho que se
pretende tracar para o alcance dos objetivos da unidade, mantendo o alinhamento
deles aos objetivos estratégicos da UFPA, sendo elaborado para o periodo de 4
anos.

8.1. Visao

Ser referéncia nacional, no ambito das Instituicdes Federais de Ensino
Superior, em gestéo, preservacéao e disseminacdo de documentos arquivisticos.

8.2. Missao

Coordenar a politica arquivistica institucional, por meio da estruturacao
sistémica, a fim de garantir a gestdo, preservacdo, disseminacdo e acesso dos
documentos arquivisticos.

8.3. Principios

Os principios ou valores de uma organizacao, conforme afirma Chiavenato
(2004, p. 69), “correspondem aos atributos e as virtudes da organizagéo”, ainda na
visdo dos autores “sdo os ideais que servem de orientacdo e inspiracdo para todas
as geracOes futuras de pessoas da organizacdo”, ou seja, servem como O
direcionamento de comportamento para os servidores da instituicdo e na construcao
da cultura organizacional.

Figura 8 - Principios do Arquivo Central
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8.4. Objetivos, Indicadores, Metas e Iniciativas

Unidade: ARQUIVO CENTRAL

Objetivo Estratégico

Indicador

PAINEL DE DESEMPENHO TATICO DA UNIDADE

Perspectiva Processos Internos

Férmula

Ano Base

Acdes Taticas

Programas / Projetos / Atividades

Eventos realizados pela

N° de eventos realizados pela

Rodas de conversas e experiéncias

. . - 1 2 2 2 o
Integrar agdes de ensino, Unidade unidade arquivisticas
pesquisa e extensao i~ Ay o
Alunos que participaram de N° de alunos supervisionados i 16 16 16 16 Oferta de estagio supe.rV|S|onado em
estagio Arquivologia
% de crescimento do acervo ((acervo atual) / (acervo ano - 5% 5% 5% 5%
base)) x 100
((Metros lineares de documentos
% Acervo disponibilizado a recolhidos) / (metros lineares de i 0 0 0 0
- pesquisa documentos disponibilizados a 60% 70% 80% 90%
Intensmca_r as rela(_;(”)_es pesquisa)) x (100) _ _ _
com a sociedade civil e Preservar e disseminar a memoria
organizacdes publicas e institucional da UFPA
privadas Instrumentos de Pesquisas | N° de Instrumentos de Pesquisas ) 1 1 1 1
Elaborados Elaborados
((N° de pesquisadores com
% de Satisfacdo dos sa_hsfac;éo boa + No. de
esquisadores pesquisadores com satisfacéo 78% 80% 90% 90% 90%
pesq regular) / (N° total de
pesquisadores)) x (100)
0 A :
_ _ Instrumentos de comunicagao N° de L”S”“melmfsbde q 1 2 2 2 2 _ _
Aprimorar a comunicagio i comunicacao social elaborados Difusdo do Arquivo Central nas Redes
¢ social elaborados
institucional Sociais
Matérias publicadas N° de matérias publicadas 6 24 24 24 24




Seguidores das Redes Sociais

N° de seguidores das Redes

da Unidade Sociais da Unidade 173 200 300 400 500
Engajamento das Redes % de engajamento das Redes i 0 0 0 0
Sociais da Unidade. Sociais da Unidade. S0% S0% S0% S0%
Curtidas nas publica¢bes das N° de curtidas nas publicacbes i
Redes Sociais da Unidade das Redes Sociais da Unidade 100 150 150 150
. . i ) ) ) Implantacdo de repositorio Arquivistico Digital
Software implantado Software implantado Implantar Confiavel (RDC-Arq.)
) ((Namero de metas do PDU
Indice de D(_asempenho da atingidas no ?‘”O) I (Numero total - 60% 70% 80% 90% Monitoramento de metas do Arquivo Central
Unidade de metas estipuladas no PDU)) x
100
Taxa de servidores capacitados | (N° de servidores capacitados no 0 0 0 0 0 L ,
no PAE ano/N° total de servidores) x 100 15% 25% 50% 75% 100% Capacitagao e Treinamento PAE
Melhorar e fortalecer a
governanca dos processos
Internos _ _ N° de unidades atendidas - 15 15 15 15
Treinamentos Realizados . .
N° de servidores treinados 12 15 15 15 15
Documentos Tratados Metros Ilnea::g;sazisdocumentos 218 m 200 300 350 350 Programa de Gestdo de Documentos
. o ici o
Indice de consultas atendidas (N° de consuitas so_hmtadas/ N° de 96% 96% 96% 96% 96%
consultas atendidas) x 100
Processos Mapeados N° de Processos Mapeados - 5 5 5 5 Mapeamento de_processos internos do
Arquivo Central
o : .
Normas elaborados N® de normas submetidas a - - - - 1 Normatizar a politica arquivistica institucional

Objetivo Estratégico

Indicador

apreciagao superior

Perspectiva Pessoas

Férmula

Ano Base

Acdes Estratégicas




Valorizar servidores com
foco em resultados

Objetivo Estratégico

2022 | 2023 | 2024
Taxa de servidores capacitados | (N deoserwdores ca_pacnados no 67% 80% 80% 80% 80%
no ano ano/N° total de servidores) x 100
indice de qualificacéo do corpo 5D + 3M + 2ESp + Gr + 0.5 NGr/D
técnico administrativo do + M+ Es p+ Grad + i\lGr 1,6 1,65 1,7 1,75 1.8
Arquivo Central (IQCTA). P
Servidores participantes em | N° de servidores que participarem
eventos académicos e/ou em eventos académicos e/ou - 3 3 3 3
profissionais profissionais
Capacitacdes internas N° de capacita¢des internas
ministradas pelos servidores da | ministradas pelos servidores da
unidade para a propria unidade | unidade para a prépria unidade 2 3 3 3 3
(Difusédo de Conhecimentos (Difusé@o de Conhecimentos
Técnicos - DCT) Técnicos - DCT)

Indicador

Perspectiva Infraestrutura e Tl

Formula

Ano Base
2021

2022

2023

Metas
2024

Programas / Projetos / Atividades

Servidor "up to date": capacitacao,
atualizacdo e qualificacdo do corpo técnico
administrativo

Acdes Taticas

Prover infraestrutura
adequada as

necessidades académicas

e administrativas

Salas readequadas

N° de salas readequadas

13

Programas / Projetos / Atividades

Readequacéo de salas

12 Agodes Taticas.




9. PLANO DE GESTAO DE RISCOS

Objeto analisado

. Nivel de Risco
Risco

Programa de Gestao
de Documentos

Perda de patrimonio
documental

Adulteracao de
documentos e processos

Preservacao da
memobdria institucional
da UFPA

Deterioracdo de
documentos histéricos

Disseminacao dos
acervos histoéricos

Omissdo de acervo

Oferta de Estagio
Supervisionado em
Arquivologia

Atrasos nos processos de
trabalho das equipes

Impossibilidade de oferta

do estagio supervisionado todas as unidades do Sistema de Arquivos da UFPA que possuem Arquivistas.

Acgdo de Tratamento ou Monitoramento (em caso de risco dentro do apetite da UFPA) Unidade/Subunidade Prazo
Responsavel
1. Realizar treinamento das equipes responsaveis pela execucdo das atividades de gestdo de documentos
nas unidades administrativas e académicas e da aplicacdo dos instrumentos de gestao;
2. Promover ac¢des de sensibilizacdo sobre a importancia dos procedimentos de gestao arquivistica e da CGDOC/Arquivo continuo
ampliacdo do quadro de pessoal qualificado; Central
3. Elaborar manuais sobre os procedimentos da gestdo de documentos.
4. Monitorar os procedimentos realizados pelas unidades administrativas e académicas e acompanhar.
1. Orientar os servidores acerca dos procedimentos para empréstimo e devolugdao de documentos e/ou .
P P P ¢ / CGDOC/Arquivo ,
processo; Continuo
. . . o . ~ . . Central
2. Elaborar informativo com as orientacdes para divulgacao no site do Arquivo Central.
1. Elaborar manuais e orientacdes referentes as agdes que visem a preservacgao e conservagao de
documentos;
2. Ofertar treinamentos referentes as acdes de preservacao e conservacao dos documentos; CAP Continuo
3. Orientar acerca da adequacdo de ambientes de arquivo; 3. Institucionalizar uma politica da preservagao
e conservacao de documentos historicos.
1. Elaborar instrumentos de pesquisa, tornando acessivel o acervo arquivistico a comunidade académica,
administrativa e a sociedade em geral; CAP Continuo
2. Esclarecer as duvidas com cordialidade e respeito para o atendimento do usuario.
O monitoramento sera realizado por meio de visita nos locais de estagio, a fim de verificar o andamento o a ,
. S . L Diregao Continuo
das atividades, assiduidade e pontualidade dos estagiarios.
Verificar previamente a adequacdo de espacos e identificacdo da quantidade possivel de ser recebia em C ,
Direcao Continuo




Roda de Conversa e

O risco serad verificado a partir do inicio do plano de acdo, onde buscar-se-a definir a programacao e

Experiéncias N3do realizagdo do evento identificar os possiveis participantes e a sua disponibilidade. Bem como identificar a adesdo do evento ao Diregdo Continuo
Arquivisticas publico-alvo.
Monitoramento de o Acompanhar a execucdo das acdes, a fim de contribuir com a¢des correcionais. Promover e incentivar a L .
. Ndo alcance das metas . . S ~ o . ~ o Diregdo/Assessoria ,
Metas do Arquivo . Risco Médio participacdo em agles de capacitagdo em planejamento e gestdo, principalmente, das(os) . . Continuo
definidas no PDU . Administrativa
Central coordenadoras(es) das subunidades do AC.
~ Falta de clareza sobre as
mplantagdo de diretrizes de funcionamento
unidades de protocolo . Risco Médio Realizar estudos sobre as normativas que regulam as atividades de protocolo na Administragdo Publica Federal. CATEC Continuo
d das unidades de protocolo
nos Campi da UFPA. dos campi.
Gerenciar as redes 1. Planei ducio d tetido:
sociais (Instagram e Auséncia do AC nas redes T 1anejara procucac ae conteudo; ]
. .. 2. Elaborar calendario de publicagdo; CATEC Continuo
Facebook) do Arquivo sociais . . . .
3. Criar rotina de gerenciamento das redes sociais.
Central
Manutengdo de Perda de dados e N . . .
. . . o . - 1. Capacitagdo dos servidores sobre gerenciamento dos websites; ,
websites vinculados ao | informagdes postadas nos Risco Médio - L. . . , . . CATEC Continuo
. . 2. Criagdo de calendario para a atualizagdo e monitoramento de contetdo dos websites (Site AC e PAE).
Arquivo Central. sites
Identificacdo dos tipos Tinos documentais
documentais P duplicados 1. Levantamento dos tipos documentais produzidos na UFPA. CATEC Continuo
produzidos na UFPA.
Implantagao do
Repositorio Ndo realizacdo da inciativa
Arquivistico Digital tgtica Risco Médio Criacdo de grupo de trabalho sobre RDC-Arq para elaboragdo do projeto de implantagao. CATEC/ CAP Continuo
Confiavel (RDC-Arq) na
UFPa.
Continuo
Mapeamento de Mudanga de procedimentos
processos internos do ¢ P Risco Médio Revalidar os procedimentos dos processos mapeados. Assessoria

Arquivo Central

dos processos internos




Servidor "up to date":
capacitagao,
atualizagcdo e

qualificagdo do corpo

técnico administrativo

Desinteresse dos servidores
em capacitagao

Realizar ag¢Ges de sensibilizacdo da importancia da atualizacdo e capacitacdo dos servidores da equipe.

Assessoria

Continuo




10. GESTAO DO PLANO

A Gestdo do Plano é a arte de empregar de forma eficiente e eficaz os recursos
materiais e humanos no alcance das metas estipuladas no PDU e, consequentemente, dos
objetivos estratégicos definidos no PDI da instituicao.

Considerando que a maior dificuldade da gestdo estratégica é manter as pessoas
conectadas a um mesmo proposito, buscar-se-a a gestdo participativa do plano, a fim de

manter o alinhamento da equipe e da unidade.

Durante a execucdo do plano realizaremos 0 monitoramento e avaliacdo para coleta e
analise de informacdes para a tomada de decisbes em possiveis reavaliacdes das iniciativas,

estratégias, metas e indicadores estabelecidos.

Os processos de monitoramento e avaliacdo serdo realizados pela Direcdo e as
Coordenadorias, em Reunides de Avaliagdo Tatica (RAT), programadas da seguinte forma:

Quadro 5 — Calendario de Reunifes de Avaliacao Tatica (RAT).

ORDEM DATA

12 Reunido de Avaliag&o do Plano 01/07/2022
22 Reuni&o de Avaliag&o do Plano 15/12/2022
32 Reunido de Avaliagdo do Plano 30/06/2023
42 Reunido de Avaliagdo do Plano 15/12/2023
52 Reunido de Avaliagdo do Plano 28/06/2024
62 Reuni&o de Avaliag&o do Plano 20/12/2024
72 Reunido de Avaliagdo do Plano 27106/2025
19/12/2025

82 Reunido de Avaliacdo do Plano
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11. CONSIDERACOES FINAIS

Serdo apresentados relatérios com os resultados conforme os objetivos alcancados a
partir da execugcédo deste PDU, constatando se as atividades estdo sendo adequadamente
executadas, quais as dificuldades e se ha propostas de mudancas ou readequacao das acoes.

Os relatérios devem responder aos seguintes guestionamentos:

e As acOes propostas sao suficientes?

e Ha necessidade de ajuste ou exclusdo de acdes, considerando as
apresentacodes dos resultados?

e Os indicadores séo adequados para medir as acdes propostas?

e Os indicadores devem ser ajustados ou excluidos, considerando o calculo dos
resultados?

e Devem ser acrescentadas novas acoes?

e Deve ser acrescentado novo indicador para medir com maior precisdo as acoes
taticas?

e Quais 0s motivos para 0s possiveis atrasos ou ndo execuc¢do de alguma acéao?

e Quais as sugestdes de melhorias no plano?
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13. PLANO DE ACAO

PLANO DE ACAO Ne 01

Unidade: Arquivo Central

Subunidade: Coordenadoria de Gestao Documental - CGDOC

Iniciativa Tética: Programa de Gestdo de Documentos (Assessoramento técnico)

Objetivo Estratégico: Melhorar e fortalecer a governanga dos processos internos.

N2 do Plano de Agdo: 1

Processos/Ac¢oes

Custo

Responsavel
(Quem)

Inicio

Prazo (Quando)

Previsao de

Status

Observagoes

fim

o1 Receber sohuta{gao. e agendar visita 0 CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 Em andamento
tecnica 31/12/2022

02 Realizar diagnostico da situacao 0 CGDOC 03/01/2022 | 31/12/2022 Em andamento
arquivistica 31/12/2022

03 | Apresentardiagndstico e proposta de 0 cGDOC 03/01/2022 | 31/12/2022 Em andamento
trabalho a ser realizado 31/12/2022

04 Executar das atividades referentes a 0 CGDOC 03/01/2022 | 31/12/2022 Em andamento
gestao de documentos 31/12/2022

05 | Eliminar duplicatas/cépias de documentos 0 CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 Em andamento
31/12/2022

06 Elaborar listagens de eliminacdo de 0 CGDOC 03/01/2022 | 31/12/2022 Em andamento
documentos (LED) 31/12/2022

Elaboracdo de listagens de documentos

07 s B cun 0 CGDOC 03/01/2022 | 31/12/2022 Em andamento

arquivados e de transferéncia 31/12/2022
08 Submeter LED a CPAD 0 CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 N&o iniciado
31/12/2022
Eliminacdo de documentos e/ou processos
09 | nos sistemas (PTA/SIPAC-Médulo Protocolo) 0 CGDOC - - N&o executado
que constam da LED




10

Descaracterizacdo de documentos que
constam da LED

CGDOC

Né&o executado

11

Informar e disponibilizar a reciclagem sobre
documentos eliminados que constam da LED

0

CGDOC

Nao executado

PLANO DE ACAO N2 2

Unidade: Arquivo Central

Subunidade: Coordenadoria de Gestao Documental - CGDOC

Iniciativa Tética: Programa de Gestdo de Documentos (reclassificagéo do acervo intermediario)

Objetivo Estratégico: Melhorar e fortalecer a governancga dos processos internos.

N2 do Plano de Agao: 2

Prazo (Quando)

- Responsavel . . o~ -
Processos/Agoes Custo - Inicio Previsdao de Status Observagdes
(Quem) fim
01 Selecionar os grupos a serem reclassificados ) CGDOC 03/01/2022 20/01/2022 20/01/2022 Concluido
Realizar reclassificagdo dos documentos da E d i
02 atividade-meio - CGDOC 03/01/2022 | 31/12/2022 31/12/2022 m andamento
Aplicar os prazos de guarda aos documentos
03 | €om prazos prescritos de acordo com a Tabela ) CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
de Temporalidade
04 Elaborar a LED dos documentos prescritos ) CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
Ordenar e acondicionar nas pastas e caixas 0s
05 documentos reclassificados de guarda de ) CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
acordo com a Tabela de Temporalidade
Elaborar a Listagem dos documentos de
06 guarda - CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
07 Armazenar 0s documentos no acervo - CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento

PLANO DE AGAO N 3




Unidade: Arquivo Central

Subunidade: Coordenadoria de Gestao Documental

Iniciativa Tética: Programa de Gestdo de Documentos (Empréstimo e Consulta de Documentos)

Objetivo Estratégico: Melhorar e fortalecer a governanga dos processos internos.

N2 do Plano de Agao: 3

Prazo (Quando)

. Responsavel — — -
Processos/Ac¢oes i Inicio Previsdo de Status Observagoes
o1 Receber a solicitagdo de Consulta ) CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
02 Realizar a Consulta no Grupo Especifico ) CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
03 Digitalizar os documentos e/ou processos ) CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
04 Preencher ficha de controle de consulta ) CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
Encaminhar os documentos e/ou processos
05 digitalizados ao solicitante - CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
Emprestar os documentos e/ou processos
06 originais quando solicitados - CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
Encaminhar documentos e/ou processos nos
07 sistemas as unidades solicitantes por - CGDOC 03/01/2022 | 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
empréstimo
Receber nos sistemas os documentos e/ou
08 processos quando da devolugao do - CGDOC 03/01/2022 | 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
empréstimo
Inserir os documentos e/ou processos na
09 pasta e caixa de origem - CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
10 Armazenar 0s documentos no acervo - CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
PLANO DE ACAO N2 4
Unidade: Arquivo Central
Subunidade: Coordenadoria de Gestao Documental - CGDOC




Iniciativa Tética: Programa de Gestdo de Documentos (transferéncia de documentos)

Objetivo Estratégico: Melhorar e fortalecer a governanga dos processos internos.

N2 do Plano de Acao: 4

. Prazo (Quando) Status Observagoes
- Responsavel — —
Processos/Ac¢oes Custo Previsao de Previsao de
(Quem) . .
fim fim
o1 Listar os documentos a serem transferidos ) CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
Solicitar as unidades de origem o
encaminhamento dos documentos e/ou E d i
02 processos vias sistemas para a unidade de - CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 m andamento
destino quando para custodia
Solicitar a unidade de origem o agendamento E d ¢
03 de transporte dos documentos - CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 m andamento
04 Conferir a listagem de transferéncia ) CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
Receber nos sistemas os documentos e/ou E d i
05 processos encaminhados para custddia - CGDOC 03/01/2022 31/12/2022 31/12/2022 m andamento
Inserir os documentos e/ou processos no E d i
06 grupo especifico - CGDOC 03/01/2022 | 31/12/2022 31/12/2022 m andamento
Armazenar os documentos e/ou processos no
o7 | @cervoou nasalade expurgo quando para . CGDOC 03/01/2022 | 31/12/2022 31/12/2022 Em andamento
eliminacao
Disponibilizar a listagem de transferéncia a
Coordenadoria de Arquivos Permanente para
fins de Recolhimento dos documentos que ja CGDOC
08 _ que) - 03/01/2022 | 31/12/2022 31/12/2022 N&o Iniciado
cumpriram os prazos de guarda corrente e CAP
intermediaria

PLANO DE AGAO N2 5

Unidade: ARQUIVO CENTRAL

Subunidade Responsavel: Coordenadoria de Gestdo Documental - CGDOC

Iniciativa Tatica: Programa de Gestéo de Documentos (Aprimorar os Instrumentos utilizados na UFPA)

Objetivo da iniciativa: Melhorar e fortalecer a governanga dos processos internos.




N2 do Plano de Agdo: 5

Processos/Agoes

Custo

Responsavel

Prazo

Previsao de
Fim

Status

Observacgoes

01

Revisar e atualizar as normas e
procedimentos quanto a transferéncia e/ou
empréstimos de documentos

CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

02

Revisar e atualizar as normas e
procedimentos quanto a classificacao e
reclassificacdo de documentos

CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

03

Revisar e atualizar as normas e
procedimentos quanto a organizacéo de
documentos nos Arquivos Setoriais

CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

04

Revisar e atualizar as normas e
procedimentos quanto a ficha informativa de
diagndstico de acervos

CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

05

Revisar e atualizar as normas e
procedimentos quanto a recomendacfes para
a implantagdo de Arquivos Setoriais

- CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

06

Revisar e atualizar o informativo da
Coordenadoria de Gestdao Documental
(Folder)

CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

01

Revisar e atualizar as normas e
procedimentos quanto a transferéncia e/ou
empréstimos de documentos

CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

02

Revisar e atualizar as normas e
procedimentos quanto a classificagéo e
reclassificacdo de documentos

CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

03

Revisar e atualizar as normas e
procedimentos quanto a organizacao de
documentos nos Arquivos Setoriais

CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

PLANO DE AGAO N2 6

Nao Iniciado

Unidade: ARQUIVO CENTRAL




Subunidade Responsavel: Coordenadoria de Gestdo Documental - CGDOC

Iniciativa Tatica: Programa de Gestéo de Documentos (Normatizacao)

Objetivo da iniciativa: Melhorar e fortalecer a governanga dos processos internos.

01

N2 do Plano de Ag¢ao: 6

Processos/Ac¢oes

Pesquisar em sites de InstituicGes Publicas
afins

Responsavel

CGDOC

03/01/2022

Prazo

Previsdao de

31/12/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

02

Pesquisar nas legislagfes arquivisticas
vigentes

CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

03

Elaborar Normas e Procedimentos sobre
Politica de Gestdo de Documentos da UFPA

CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

04

Publicar Normas e Procedimentos de Politica
de Gestéo de Documentos no site do Arquivo
Central/lUFPA

CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

05

Conscientizar e capacitar servidores da UFPA
quanto a utilizacdo e aplicacéo das Politica de
Gestéo de Documentos

CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

06

Acompanhar e Fiscalizar a utilizacdo e
aplicacdo das Normas e Procedimentos de
Politica de Gestdo de Documentos na UFPA

CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

07

PLANO DE AGAO N2 7

Informar o Diretor do Arquivo Central quanto
ao nao cumprimento pelas unidades
administrativas ou académicas da Politica de
Gestéo de Documentos

CGDOC

03/01/2022

31/12/2022

31/12/2022

Nao Iniciado

Observagoes




Unidade: ARQUIVO CENTRAL

Subunidade Responsavel: Coordenadoria de Arquivos Permanentes - CAP

Iniciativa Tatica: Preservacao e Disseminagao da memaria institucional da UFPA

Objetivo da iniciativa: Intensificar as relacfes com a sociedade civil e organizacfes publicas e privadas.

N2 do Plano de Agao: 7

PLANO DE AGAO N¢ 8

Unidade: ARQUIVO CENTRAL

Prazo
Processos/Ac¢oes Custo Responsavel » Previsdo de Status Observagoes
Inicio .
Fim

Visitar as Unidades que possuirem
documentos previamente tratados pela

01 L . CAP 03/01/2022 31/12/2022
COGED ou pela prépria unidade e que
estejam destinados ao recolhimento. 0
Elaborar o Termo de Recolhimento de

02 CAP 03/01/2022 31/12/2022
Documentos 0
Definir os procedimentos para realizar o

03 | transporte dos documentos para o Arquivo CAP 03/01/2022 31/12/2022
Central 0
A h ient t te d

04 companhar € orien ar.‘ 0 fransporte 0os CAP 03/01/2022 31/12/2022
documentos para o Arquivo Central 0
Receber e organizar os documentos no

05 . 8 CAP 03/01/2022 31/12/2022
arquivo central 0

Subunidade Responsavel: Coordenadoria de Arquivos Permanentes - CAP

Iniciativa Tatica: Preservacao e Disseminacao da memdaria institucional da UFPA




Objetivo da iniciativa: Intensificar as relac6es com a sociedade civil e organiza¢6es publicas e privadas.

N2 do Plano de Acao: 8

Prazo

Processos/Agoes Custo Responsavel Previsio de

Fim

Inicio

Status

Observagoes

Proceder o tratamento técnico dos

01 documentos recolhidos ao acervo CAP 03/01/2022 31/12/2022
permanente
0
Elaborar Instrumentos de Pesquisa
02 CAP 03/01/2022 31/12/2022
0
Divulgar a disponibilidade dos documentos a
03 | consulta publica , |CAP 03/01/2022 | 31/12/2022

PLANO DE AGAO N2 9

Unidade: ARQUIVO CENTRAL

Subunidade Responsavel: Coordenadoria de Apoio Técnico - CATEC

Iniciativa Tatica: Implantacdo de unidades de protocolo nos Campi da UFPA.

Objetivo da iniciativa: Expandir e aperfeigcoar a gestdo institucional na perspectiva multicampi

N2 do Plano de Ag¢ao: 9

Prazo

Processos/Agoes Custo Responsavel

Previsdao de

Inicio .
Fim

Status

Observagoes

Realizar reuniao com servidores do Protocolo - John Charlles
01 Geral para definir padrées para Unidades ) 14/02
Protocolizadoras da UFPA - Rai Rocha

0 14/02

14/02

Concluido




Estudar os padrdes para as Unidades - John Charlles Concluido
02 Protocolizadoras da UFPA, para elaborar as
Diretrizes - Rai Rocha 15/02 23/02 23/02
- ; - John Charlles
03 Elaborar as D|r_etr|zes para as Unidades 24/02 10/03 Concluido
Protocolizadoras da UFPA - Rai Rocha 10/03
; ; - John Charlles
04 Apre§ent§r ao Plretor do Arquivo Ce,n_tral as 10/03 Concluido
Diretrizes j& elaboradas para analise - Rai Rocha _ )
- Cristian;
Ap06s aprovacao do Diretor do AC, reunir com - John Charlles N&o Iniciado
05 os Diretores dos Campi para apresentar as ) 26/04 27/04
acoes das diretrizes - Rai Rocha -
Pedro
Identificar junto aos Campi os servidores e 3John Charll
; ; ar - John Charlles = ; ; .
06 suas re.spectlvas unidades que reahz,a_rao as 18/05 20/05 N0 Iniciado A acdo pode ser reallzgda com o envio de e
atividades de protocolo com usuéarios - Rai Rocha mail.
externos
- John Charlles
07 Plangjar trelnament(_) para implantagéo fje - Rai Rocha 23/05 N30 Iniciado 0] plangjamento deve ser realizado em
unidades protocolizadoras dos Campi 28/05 conjunto com o Protocolo Geral.
- Pedro
- John Charlles o
N&o Iniciado
08 Realizar treinamento - Pedro 30/05
03/06 -
- Rai Rocha
. . - John Charlles . 5
09 Acompanhar e orientar as Unidades 06/06 N3o Iniciado O acompanhamento e orientacdo deve ser

Protocolizadoras da UFPA sobre as

- Pedro

realizado em conjunto: CATEC e Protocolo




atividades de protocolo (PAE)

Unidade: ARQUIVO CENTRAL

- Rai Rocha

Continuo -

PLANO DE ACAO N2 10

Geral

Subunidade Responsavel: Coordenadoria de Apoio Técnico - CATEC

Iniciativa Tatica: Gerenciar as redes sociais (Instagram e Facebook) do Arquivo Central

Objetivo da iniciativa: Aprimorar a Comunicagao Institucional

N2 do Plano de Agao: 10

Prazo
- IAcE Cust Responsave Stat ob "
rocessos/Agoes usto T atus servacoes
¢ | Inicio Prewf‘»ao de ¢
Fim
Identificar datas pontuais para elaboracéo
Elaborar um Calendario de publica¢gdes nas Jonn de materiais especificos. (ex: dia
01 ‘e p ¢ Charlles 18/04 19/04 N3o Iniciado internacional dos arquivos, dia do
redes sociais. 0 ivist . <rio da UEPA. ani -
- Rai Rocha arquivista, aniversario da , aniversario
do Arquivo Central... etc)
) L o - John
Produzir .publlca(;oes sobre as. auy@ades no Charlles Publicagdes que relatem sobre o Arquivo
Arquivo Central. (exemplo: Duvidas, : N :
02 . ~ . . h 03/01 30/12 Em andamento Central e seus servi¢os a sociedade em
informacdes sobre seu funcionamento, 0 - Rai Rocha eral
servigos prestados) - geral.
- John
Criar posts com conteddos interativos para Charlles Conteldo que conversem com NOSSOS
03 fomentar o aumento do engajamento dos - Rai Rocha 03/01 30/12 Em andamento seguidores, com o objetivo de conseguir a
posts. 0 sua reacao.
Criacao de séries como divulgacéo de
Publicar no feed duas vezes na semana, - John NOSSO acervo permanente e uma serie
04 alternando os dias, evitando publicar no Charlles 28/04 30/12 Em atraso nao critico. sobre a criacdo do AC, para poder introduzir
domingo. - Rai Rocha para o aniversario de 35 anos do Arquivo
Central.




-y

0 -
. o o - John
05 Consohdar uma frgquenma de publicacéo de 0 Charlles 28/04 28/04 N30 Iniciado
stories no perfil de segunda a sexta.
- Rai Rocha

PLANO DE ACAO Ne 11

Unidade: ARQUIVO CENTRAL

Subunidade Responsavel: Coordenadoria de Apoio Técnico - CATEC

Iniciativa Tatica: Gerenciamento dos websites vinculados ao Arquivo Central.

Objetivo da iniciativa: Aprimorar a Comunicagao Institucional

N2 do Plano de Agdo: 11

Prazo
» Responsave »
Processos/Agoes I N Previsdo de . Status Observagoes
Inicio .
Fim
0 - John
Criar rotina de reviséo e atualizagéo de Charlles i
01 contetidos dos websites (Site AC e PAE) 18/04 19/04 - Nao iniciado
- Rai Rocha
0 - John
Revisar e atualizar os contelddos publicados Charlles
02 nos websites 03/01 Continuo ) Em andamento
- Rai Rocha
_ o - John
03 Reallz_ar tes_te_ _de checkout dos_tutorlals 0 Charlles 03/01/ Continuo ) Em andamento
disponibilizados nos websites
- Rai Rocha
PLANO DE ACAO N2 12
Unidade: ARQUIVO CENTRAL

- P



Subunidade Responsavel: Coordenadoria de Apoio Técnico - CATEC

Iniciativa Tatica: Identificagao dos tipos documentais produzidos na UFPA.

Objetivo da iniciativa: Aprimorar a Comunicagao Institucional

N2 do Plano de Agao: 12

Processos/Ac¢6es

Responsavel

Prazo

Previsdao de

Observagoes

; ; - John Charlles
o1 Fazer o Ievgntamento dqs tipos documentais 08/08 05/09 NAo iniciado
produzidos pelas unidades da UFPA - Rai Rocha
Elaborar modelos de documentos de acordo - John Charlles
02 com os tipos identificados para ] 06/09 30/09 N&o iniciado
disponibilizacéo ao usuario - Rai Rocha
Aprovar os modelos dos tipos documentais Unidade
03 .
criados. Produtora
; ; - John Charlles
03 Apresentgr_ ao Diretor do Arquivo C?ptral 0s 03/10 NAo iniciado
tutoriais j& elaborados para analise - Rai Rocha 05/10
Ap0s aprovacao do Diretor do AC, - John Charlles
04 disponibilizar os tutoriais dos tipos ) 31/10 07/11 N&o iniciado
documentais nos websites institucionais - Rai Rocha

PLANO DE ACAO N2 13

Unidade: ARQUIVO CENTRAL

Subunidade Responsavel: Coordenadoria de Apoio Técnico - CATEC

Iniciativa Tatica: Implantacdo do Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arqg) da UFPa.

Objetivo da iniciativa: melhorar e fortalecer a governanga dos processos internos.

Ne

- P

N2 do Plano de A¢do: 13

Processos/Ac¢bes

Responsavel

Prazo

Status Observagoes




Previsao de

Inicio )
Fim
01 Realizar Ievantamen_t(? pibliografico sobre CATEC e CAP 03/01 4/07 i NAo iniciado
repositérios. 0
02 Identificar as acoOes 9ue S80 necessarias para CATEC e CAP 11/07 20/07 i N0 iniciado
implanta¢édo de RDC-Arq. 0
03 Elaborar projeto com proposta de implantacéo 0 CATEC e CAP 03/10 14/10 _ NAo iniciado
de um RDC-Arq.

PLANO DE AGCAO N2 14

Unidade: ARQUIVO CENTRAL

Subunidade Responsavel: Dire¢ao

Iniciativa Tatica: Oferta de estagio supervisionado em Arquivologia

Objetivo da iniciativa: Integrar acdes de ensino, pesquisa e extensao

N2 do Plano de Agao: 14

Processos/Ac¢oes

Custo

Responsavel

Prazo

Previsao de
Fim

Status Observagoes

01 Verificar com as coordengdorlas a capacidade 0 Direcio AC Mar/22 Mar/22 Mar/22
de receber discentes.
. Direcdo do AC/
02 Elaborar eig%iiﬁ;%?ﬁgpcz Mpromisso 0 Coord. Estagio Mar/22 Mar/22 Mar/22
' FAARQ
Direcdo do AC /
03 Definir data para inicio do estagio 0 Supervisores de Abr/22 Abr/22 Abr/22
estagio
Elaborar relagdo dos discentes para estagio Coord. De
04 supervisionado 0 Estagio FAARQ Abr/22 Abr/22 Abr/22
- Direcdo do AC/
05 Elaborar cronograma de apwdades e plano de 0 Coord. Estégio Abr/22 Abr/22 Abr/22
trabalho dos discentes FAARQ




06 Dar inicio ao estagio supervisionado. 0

Unidade: ARQUIVO CENTRAL

Mai/22

Jul/22

PLANO DE AGAO N2 15

Subunidade Responsavel: Dire¢ao

Iniciativa Tatica: Roda de Conversas e Experiéncias Arquivisticas

Objetivo da iniciativa: Integrar acdes de ensino, pesquisa e extensao

N2 do Plano de A¢ao: 15

Prazo
Processos/Ac¢oes Custo Responsavel ~ pravissode 020 Status Observagoes
Fim
01 Elaborar teméatica do evento. 0 Direcéo Jul/22 Ago/22
02 Analisar perfil de possiveis participantes. 0 Direcao Ago/22 Ago/22
03 Entrar em conta_lt(_) com o0s possiveis 0 Direcéo Ago/22 Ago/22
participantes
04 Verificar locais para realizagéo do evento. 0 Direcéo Ago/22 Set/22
05 Definir locar do evento 0 Direcao Set/22 Set/22
06 Fechar a programacéo do evento 0 Direcao Set/22 Set/22
07 Elaborar material de divulgacdo 0 Direcao Set/22 Set/22
08 Abrir inscricdes do evento 0 Direcdo Set/22 Set/22
09 Executar evento 0 Direcao Out/22 Out/22
10 Elaborar certificados dos participantes 0 Direcao Out/22 Nov/22

PLANO DE ACAO N2 16

Unidade: ARQUIVO CENTRAL

Subunidade Responsavel: Dire¢do




Iniciativa Tatica: Monitoramento de metas do Arquivo Central

Objetivo da iniciativa: Melhorar e fortalecer a governanga dos processos internos.

N2 do Plano de Agao: 16

» ; Prazo
Processos/Ac¢bes Custo Responsavel
Previs3o de Status Observagoes
Inicio )
Fim
o1 Realizar reunides tatlcas_ para avaliar o 0 Direcao Jul/22 Jul/22
andamento das atividades
02 Identificar fatore_s gue contribuem para o 0 Direcao Jul/22 Ago/22
sucesso ou insucesso das metas
03 Corrigir agcoes ou ajustar as mgtas de acordo 0 Direc¢do Ago/22 Ago/22
com os fatores identificados
01 Realizar reunides tatlcas. para avaliar o 0 Direc¢do Jul/22 Jul22
andamento das atividades

Unidade: ARQUIVO CENTRAL

PLANO DE ACAO N2 17

Subunidade Responsavel: Assessoria Administrativa

Iniciativa Tatica: Mapeamento de processos internos do Arquivo Central

Objetivo da iniciativa: Melhorar e fortalecer a governanga dos processos internos.

N2 do Plano de Agao: 17

Prazo
Processos/Ac¢Ges Responsavel Previsdo de Observagoes
Fim

icitar i 5 Assessoria
o1 Solicitar llnfolrma(';oes sobre os processos 0 5 : Jan/22 Fev/22 Em andamento

organizacionais das coordenadorias Administrativa

Assessoria .
02 Elaborar Fluxograma 0 L. . Fev/22 Abril/22 Em andamento
Administrativa




] Assessoria ) .
03 Analisar Fluxo .. . Maio/22 Jul/22 N&o Iniciado
Administrativa
i i Assessoria N&o Iniciado
04 Reunir com as coordenadorias para propor 5€: : Jul/22 Ago/22
ajustes do fluxograma Administrativa
i i i ifi Assessoria Né&o Iniciado
05 Realizar ajustes que forem identificados, nos > : Ago/22 Ago/22
fluxogramas Administrativa
Assessoria Né&o Iniciado
06 Elaborar os POPs dos processos L. . Ago/22 Set/22
Administrativa
2 5 i Ay Assessoria N&o Iniciado
07 Submeter a aprovagaq do Dirigente Maximo > : Set/22 Set/22
da Unidade Administrativa
Assessoria N&o Iniciado
08 Encaminhar a PROPLAN para analise . . Set/22 Set/22
Administrativa

PLANO DE ACAO N2 18

Unidade: ARQUIVO CENTRAL

Subunidade Responsavel: Assessoria Administrativa

Iniciativa Tatica: Servidor "up to date": capacitacéo, atualizacéo e qualificagcdo do corpo técnico administrativo

Objetivo da iniciativa: Valorizar servidores com foco em resultados

N2 do Plano de Agao: 18

Processos/Ac¢oes

Responsavel

Inicio

Previsao de

Fim

Status Observagoes

' itaca ' Assessoria
01 Levantar interesse de_ capacitagdo pela equipe > : Fev/22 Fev/22
do Arquivo Central. Administrativa
Levantar ac6es de capacitacao ofertadas por Assessoria
02 outras instituicdes e que sejam de interesse Administrativa Marcg/22 Abr/22
da equipe.
; itaco Assessoria
03 Elaborar catalogo de c:ilpacnagoes levantadas > : Abr/22 Abr/22
quanto & oferta. Administrativa




Apresentar o catalogo de capacitacdes para

Assessoria

04 . o . Abr/22 Abr/22
as equipes. Administrativa
Nos periodos Nos periodos
Inserir dados no Plano de Desenvolvimento de Assessoria NOS P indicados
05 . . indicados pelo
Pessoal — PDP. Administrativa CAPACIT pelo
CAPACIT
i o Assessoria
06 Comunicar a oferta de novas capacitacoes. Abr/22 Dez/22

Administrativa




