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O Sistema de Arquivos – SIARQ/UNICAMP



SIARQ – Arquivo Central

• Histórico: 1984

• Em 1989 – instalado o Sistema de Arquivos por 
deliberação do Conselho Universitário (Del. CONSU 
A-39/1989 e alterada pela Del.A-10/2013)

• Órgão complementar da Reitoria, subordinado à 
Coordenadoria Geral da Universidade



Competências 

• Normatizar e orientar a gestão de documentos em todo 

o ciclo de vida (corrente, intermediário e permanente)

• Responsável pelo gerenciamento e armazenamento  de 

documentos intermediários (longo prazo)

• Preserva documentos permanentes (memória/história)

• Coordena o Sistema de Protocolo e Arquivos

Deliberações CONSU A-39/1989; A-10/2013



Esquema gráfico – SIARQ/UNICAMP



SIARQ/Unicamp em números

• Arquivos: 273

• Protocolos: 328

• Comissões de Arquivos: 43

• Usuários de sistema: 1840

• Acervo Permanente: 310 fundos

• Depósito intermediário: 530 mil 

• Processos/ano: 35mil 

• Eliminações: 3000 caixas/ANO



Documento

• Produzido ou recebido 
no cumprimento de 
atribuições da Unicamp

• Prova
– Legal, jurídica, administrativa

• Testemunho
– Memória/história



Processo

• Conjunto  de  
documentos 

oficialmente
reunidos  no  decurso  
de  uma  ação
administrativa ou 
judicial,  que  constitui  
uma  unidade  de  
arquivamento.



Dossiê ou Expediente

Conjunto de documentos 
relacionados entre si por 
assunto (ação, evento, pessoa, 
lugar, projeto), que constitui 
uma unidade de arquivamento. 

• Dicionário de Terminologia Arquivística, Arquivo Nacional. 2005



Processos - Expedientes

• Produzidos por todas as 
unidades e órgãos 
(35 mil/ano)

• Ações administrativas e 
acadêmicas 

• Uso interno e externo

• 1963 aos dias de hoje 



Documento avulso 

• Documento que não 
está inserido em 
processo ou dossiê, e 
que precisa de 
gerenciamento.



Informatização da gestão de documentos no 

SIARQ/UNICAMP

 Documento Arquivístico Digital



 Planejamento Estratégico do SIARQ/UNICAMP 
(2011-2015)

 Plano de Metas Órgãos da CGU – 2016-2020

 Planejamento Estratégico da UNICAMP 

(2011-2015; 2016-2020)

• Área 9.5 - Programa de Gestão de documentos 

• Estratégia 4 - Universidade Digital 



Gestão de documentos 

“Conjunto de procedimentos e operações técnicas referentes à 

produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento de 

documentos em fase corrente e intermediária, visando sua 

eliminação ou recolhimento” 

 Fase Permanente (Serviço de Arquivo Permanente)

Lei nº 8.159, de 08/01/1991
Norma IS0 15.489 de 2001



Ciclo de vida dos documentos - CIA

ethicsofdatacuration.wordpress.com



Base conceitual - requisitos funcionais e técnicos



Record continuum

www.infotech.monash.edu.au



Recordkeeping

Depois de produzido,  o documento é transferido de um 
sistema de elaboração de documentos arquivísticos para um 
sistema de recordkeeping, o qual é responsável pela 
manutenção da autenticidade do documento arquivístico. 

JARDIM, 2015 p.37 (citando Cadeia de Preservação InterPARES 2)



InterPARES 1, 2 e 3

Resoluções do 
CONARQ



Modelos ISO



Instruções de Protocolo e Gestão de 
Documentos já em uso na Universidade



Abrangência de uso

• Administradores

• Gestores de documentos

• Usuários Unicamp: alunos, funcionários, 
docentes

• Público (cidadão)



Ações

 Estudos (comissão e grupos de trabalho)

• Resolução GR 17/2011 – diretrizes

• Instruções normativas SIARQ/UNICAMP 

 Integração - Câmara Técnica de Documentos 
Eletrônicos do Conselho Nacional de Arquivos



• Desenvolvimento do Sistema Informatizado de 
Gestão Arquivística de Documentos 
(SIGAD/Unicamp)

– Fase 1 – Migração do Sistema de Protocolo 
(gestão) e funções específicas (documento avulso)

– Fase 2 – Gestão de documentos digitais



Modelo de Desenvolvimento 

 Modular e com participação do usuário 
(desenvolve e entrega)

 Equipe do SIARQ/AC: informática e de gestão e 
agentes de unidades e órgãos

 Plataforma open source (Java)



SIGAD-UNICAMP & PROCESSO ELETRÔNICO

• Produção de 
documentos 
(processos ou 
dossiês)

• Produção de 
documento avulso 
(atos 
administrativos)

• Gestão da 
preservação: 
metadados, 
formatos

• Gestão de 
documentos 
(record continuum) 

Protocolo, 
registro, 

classificação 
avaliação 

acesso

Arquivamento

Repositório

Processo 
eletrônico 

(digital)

Produção de 
atos 



Projeto SIGAD/Unicamp – Fase 1





Implantação – Fase 1

Em setembro de 2015/2016:

 Migração do Sistema de Protocolo

Envolvimento de 82 unidades e órgãos

Parceria do CCUEC (Centro de Computação) para
disponibilização e preparação de ambiente de
homologação e de produção



SIGAD/UNICAMP: funções

Gestão Arquivística

Processos, dossiês e documentos

Operações da Rede de Protocolos e Arquivos
Setoriais e Central



SIGAD/UNICAMP



Produção
Registro de 

documentos 
(numeração em lote)   

Captura/Upload

(individual/lote)

Assinatura 
eletrônica

Autenticador

Processo 
eletrônico*

Protocolo
corporativo 

Processos/Dossiês

Protocolo
Documento 

Avulso*

Avaliação e 
destinação 
Instrumentos de 

Gestão

Tramitação
Arquivo

Administração
(Perfis/trilha de auditoria; Adm

de Tabela de Órgãos )

Cadastro
Protocolos e Arquivos 
e Áreas de Produção 

de documentos

Comunicação 
Relatórios e 
Indicadores

Consultas 
(pública*)

Repositório*

Módulos Funcionais do SIGAD/UNICAMP

Documentos 
convencionais e 
digitais



SIGAD/UNICAMP - Fase 2

GESTÃO DE 

DOCUMENTO ARQUIVÍSTICO DIGITAL



Premissas 

 Autênticos, confiáveis e acessíveis pelo tempo que for necessário

 Os documentos arquivisticos digitais devem ser geridos 

cuidadosamente durante toda a sua existência, a fim de 

garantir sua acessibilidade e legibilidade ao longo 
do tempo, mantendo intactos sua forma, seu conteúdo e 

suas relações até quando for necessário para a 

continuidade de sua credibilidade como documentos 
de arquivo. 

Projeto InterPARES. Diretrizes do Preservador



AMBIENTE DE 
PRESERVAÇÃO E ACESSO

AMBIENTE DE GESTÃO 
DE DOCUMENTOS

SIGAD

RDC-Arqq

RDC-Arqq

SISTEMA DE NEGÓCIO



Projetos

1. Produção de Documentos  (atos administrativos)

2. Upload de documentos digitalizados – formação de 
dossiês ou processos para acesso por outros 
sistemas (antivírus, checksum, metadados)

3. Interoperação com outros sistemas

4. Repositório Arquivistico Digital Confiável

5. Processo digital (em desenvolvimento)



 Produção de documentos (uso de unidades e órgãos)

 Seleção de tipo de documento

 Customização de modelos 

 Controle de versões

 Registro numérico individual e em lote 
(customizável/usuário)

 Protocolo individual ou em lote

 Assinatura eletrônica/digital

 Tramitação (customização de fluxos entre pessoas e 
órgãos)



 Upload de documentos para dossiês e 
processos, e mesmo o próprio avulso 
(individual e em lote)







 Interoperação

 Acesso a documentos digitais do SIGAD por outros 
sistemas por meio de serviços

 Captura automática de documentos de sistemas 
de negócio ao SIGAD



Repositório Arquivístico Digital da Unicamp –
implantação completa (OAIS-ISO)

Projeto de Repositório integração com o 
Arquivo Permanente 



Modelo - Solução de Armazenamento – SIGAD/Unicamp



SIGAD/UNICAMP E PROCESSO ELETRÔNICO



Processo eletrônico 

Permitir a produção, captura e acesso  
de documentos no desenvolvimento das 

ações de um processo após a sua 

autuação no SIGAD/UNICAMP, 

bem como garantir a gestão 
arquivística,  incluindo 

relacionamentos com outros 
documentos: avulsos, dossiês e processos 
(digitais e convencionais) já registrados.



Mais de 30 Oficinas 

1840 usuários



Envolvidos Projeto SIGAD-UNICAMP

• Equipe AC/SIARQ - CGU

– Desenvolvimento
• 5 Analistas de Desenvolvimento de Sistemas

• 1 Administrador de Redes

• 1 Técnico Suporte

– Negócio

• 7 técnicos do AC/SIARQ

• Grupo gestor do Projeto Processo Digital

• 82 unidades e órgãos

• Infraestrutura

– CTIC - CCUEC



SIARQ@UNICAMP.BR



Funcionalidades de gestão arquivística

• Protocolo/registro

• Descrição/Classificação

• Tramitação

• Avaliação

• Arquivamento

• Instrumentos de gestão

• Consultas/uso/acesso

• Gerenciamento dos arquivos e protocolos



Funcionalidades técnicas 

• Cadastramento de usuários em Sistema de Segurança 
(incluindo órgãos externos) 

• Cadastro de unidades de arquivos e protocolos

• Trilha de Auditoria 

• Relatórios gerenciais

• Comunicação com mensagens de correio eletrônico 

• Telas com resultados reordenáveis

• Tabela de órgãos – cadastro e ampliação

• Gerenciamento de banco de dados corporativo (segurança)

• Certificação digital (assinatura eletrônica e digital)


