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Buscar.
Terga-feira, 09 de Agosto de 2016

micio ARQUIVO CENTRAL

Acesso Rapido
Projetos

Consulta ao Acervo
Mormas e Formulérios
Informative
Solicitacdo de Servigo
Sites Reladionados
Mapa do Site

Fale Conosco

Fazer Login
;3

&

Atendimento ao Usuario

De Segunda & Sexta-feira das 9:00 s
11:00 horas e das 13:00 as 17:00

amBL

SISTEMA DE ARQUIVOS

Miss&o

Desenvolver e coordenar a politica e 3 gestdo arguivistica na universidade, visando agilizagio

AVALIACAOQ DE DOCUMENTOS

PROTOCOLOS E ARQUIVOS

da informagdo, eficiéncia administrativa e a preservagao da memdria institucional.

Visio

Consolidar-se como drgdo estratégico de coordenacdo do Sisterna de Arguivos, promovendo

PESQUISA CONTATO

aghes integradas de gestdo documental que assegure o acesso 2 informagdo gerencial,
académica & de pesquisa, & a preservagdo da memdria da Unicamp.

Eventos

* Forum Processos Eletronicos/ Digitais:
Conceitos, Estratégias e Legalidade
(Campinas, 10/08/2016)

FORUNS

Er Concetn B
10 e 3080 e 20116 - Canirs de Convencies UMICAMP

* VII Congresso Nacional de Arguivologia
(Fortaleza, 17 3 21/10/2018)

» XIX Semindrio Nacional de Bibliotecas

Delib

Noticias

Exposicdo Unicamp Ano 50: Concepges
Em exibicdo no sagudo da Biblioteca Central
Cesar Lattes até o dia 06 de setembro de
2016, 3 Exposicdo Documental Unicamp Ano
50: Concepcies. Leia mais

CONSU A-10/2013

Preservacao Digital

Historia e Memdoria UNICAMP
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ol SIARQ — Arquivo Central

UNICAMP

SOV

e Historico: 1984

* Em 1989 —instalado o Sistema de Arquivos por
deliberacao do Conselho Universitario (Del. CONSU
A-39/1989 e alterada pela Del.A-10/2013)

 Orgio complementar da Reitoria, subordinado a
Coordenadoria Geral da Universidade



NE

a¥Y A e
UNICAMP COmPEtenCIaS

OV

« Normatizar e orientar a gestao de documentos em todo
o ciclo de vida (corrente, intermedidrio e permanente)

* Responsavel pelo gerenciamento e armazenamento de
documentos intermediarios (longo prazo)

* Preserva documentos permanentes (memdria/histéria)

« Coordena o Sistema de Protocolo e Arquivos

Deliberagdes CONSU A-39/1989; A-10/2013
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Custodia de Documentos:

- Permanentes
- Intermediarios (longa guarda)

Usuarios:

- Administragao
- Pesquisadores

Reitoria

|

Esquema grafico — SIARQ/UNICAMP

Arquivo Central | _

do SIARQ

CONSUL

CCAD

®mamxm
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Vinculo Administrativo:
Unidades e Orgéos

Y

Y

Orientacao Técnica e
Normativa

Comissoes
Setoriais de
Arquivos
(CSArg)

Arquivos e
Protocolos
Setoriais

- Gerencia documentos produzidos e recebidos
- Armazena documentos intermediarios

- Acesso restrito

- Media frequéncia de uso

kL J

Arquivos
Correntes

- Armazena documentos correntes
- Acesso restrito
- Alta frequéncia de uso
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SIARQ/Unicamp em numeros &Y

Arquivos: 273
Protocolos: 328
Comissodes de Arquivos: 43

Usuarios de sistema: 1840

Acervo Permanente: 310 fundos
Depodsito intermediario: 530 mil
Processos/ano: 35mil

Eliminacdes: 3000 caixas/ANO
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Documento

Produzido ou recebido
no cumprimento de
atribuicoes da Unicamp

Prova

— Legal, juridica, administrativa

Testemunho

—  Memoria/histdria
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g Processo

* Conjunto de
documentos i

oficialmente @ = ==
reunidos no decurso
de uma agao
administrativa ou o = |
judicial, que constitui
uma unidade de
arguivamento.

* Dicionario de Terminologia Arquivistica, Arquivo Nacional. 2005
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o Dossié ou Expediente
Conjunto de documentos N
relacionados entre si por o

assunto (acao, evento, pessoa,
lugar, projeto), que constitui
uma unidade de arqguivamento.

Diciondrio de Terminologia Arquivistica, Arquivo Nacional. 2005
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e e Processos - Expedientes
@ P

* Produzidos por todas as
unidades e orgaos
(35 mil/ano)

* AcOes administrativas e
académicas

* Uso interno e externo

1963 aos dias de hoje

unm
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oo 1 Documento avulso
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* Documento que nao
esta inserido em
processo ou dossié, e
gue precisa de
gerenciamento.
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Informatizacao da gestao de documentos no
SIARQ/UNICAMP

» Documento Arquivistico Digital
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* Planejamento Estratégico do SIARQ/UNICAMP
(2011-2015)

= Plano de Metas Orgdos da CGU — 2016-2020

TiLia

* Planejamento Estratégico da UNICAMP h..-
(2011-2015; 2016-2020) e

* Area 9.5 - Programa de Gestdo de documentos

» Estratégia 4 - Universidade Digital
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“Conjunto de procedimentos e operacoes técnicas referentes a
producao, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermedidria, visando sua
eliminacao ou recolhimento”

» Fase Permanente (Servico de Arquivo Permanente)

Lei n2 8.159, de 08/01/1991
Norma IS0 15.489 de 2001



Ciclo de vida dos documentos - CIA

RECORDS LIFE CYCLE

ethicsofdatacuration.wordpress.com



Base conceitual - requisitos funcionais e técnicos

Arquivos
Correntes

Arquivo
Intermediario

O ciclo de vida dos documentos e os arquivos

Proveniéncia interna

Proveniéncia externa

|

Acriacdo ou recepg¢do
dos documentos

Organico |

Possibilidade de Conservagio
uso alta nos setores

transferéncia

Possibilidade de Depésito
uso decrescente centralizado

Recolhimento
Valor Depésito
Secundario Centralizado

Avaliacao e Eliminagao

Eliminagao e Arranjo

http://pt.slideshare.net/charlleyluz/aula-1-descrio-arquivstica-2013




Record continuum

Dimension 1 - . - "~._ _ Dimension ?
CREATE L. iy i o i “ CAPTURE

|
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SEe Axis

Dimension 4 _*l" = i - e Dimension 3
PLURA ISE o el ves e ORGANISE

Hemrd_kﬂepﬁg:l Axs

www.infotech.monash.edu.au
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Recordkeeping
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Depois de produzido, o documento é transferido de um
sistema de elabora¢ao de documentos arquivisticos para um

sistema de recordkeeping, o qual é responsavel pela
manuten¢ao da autenticidade do documento arquivistico.

JARDIM, 2015 p.37 (citando Cadeia de Preservacao InterPARES 2)
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DIRETRIZES PARAR R
IHPLEMENTACRO DE REPOSITORIOS

ARGOIVISTICOS DIGITAIS
CONFIAVEIS - ROC-Arg

e-ARQ Brasil

DIRETHIZES PARA A GESTAO
ARGUIViSTICA DO CORREID
ELETRANICO CORPORRIINVD

DIRETRIZES FARA A PRESUNGAD DE
RUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS
I.'HQI'JI“HI‘I\'_'D‘ DIOTTATE

N

Resolucdes do 'd\'
CONARQ UNICAMP

InterPARES 1, 2 e 3 50




Modelos ISO

% V[ infolMAGEM 36, 150 154° x 1 72 Publicacdes - Conselho | > 1 5 Comreio  Entradia

'o Login %V Nova quis

% W PREMIS Data Dictionary i+ X YL}

A

¥

UNICAMP

PR

€« - C [ wwwloc gov/standards/premis/v2/premis-2-0.pdf

O Modelo OAIS

PREMIS
Data Dictionary

for Preservation
Metadata

Contents:

RECHEON

L EEE-T-F R

version 2.0

Acknowledgments

Introduction

Background

The PREMIS Data Model

General Topics
Implementation Considerations

The PREMIS Data Dictionary Version 2.0

Special Topics

Methodology

Glossary

Adnfiuiiaim

March 2008

|
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ISO/TR 15489-2:2001"

and -~ Records

- Part 2: Guidelines
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== The Consultative Committes for Space Data Systems

Recommendation for Space Data System Practices

AUDIT AND
CERTIFICATION OF
TRUSTWORTHY DIGITAL

REPOSITORIES

RECOMMENDED PRACTICE
CCSDS 652.0-M-1

MAGENTA BOOK
September 2011



» Instrucoes de Protocolo e Gestao de
Documentos ja em uso na Universidade



Abrangéncia de uso
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UNICAMP
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Administradores

Gestores de documentos

Usuarios Unicamp: alunos, funcionarios,
docentes

Publico (cidadao)
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= Estudos (comissao e grupos de trabalho)
* Resolucdao GR 17/2011 — diretrizes
* Instrucoes normativas SIARQ/UNICAMP

" Integracao - Camara Técnica de Documentos
Eletronicos do Conselho Nacional de Arquivos



e Desenvolvimento do Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos
(SIGAD/Unicamp)

— Fase 1 — Migracao do Sistema de Protocolo
(gestao) e funcoes especificas (documento avulso)

— Fase 2 — Gestao de documentos digitais
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* Modular e com participacao do usuario
(desenvolve e entrega)

* Equipe do SIARQ/AC: informatica e de gestao e
agentes de unidades e orgaos AGILE DEVELOPMENT

llllllll

lllllll

= Plataforma open source (Java) e

ACCELERATE DELIVERY
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wwcave  SIGAD-UNICAMP & PROCESSO ELETRONICO
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e Gestdo de * Gestao da
documentos preservacgao:
(record continuum) metadados,
formatos
Protocolo,
\. reg.lftro,'. Arquivamento J
classificagao o
avaliagdo Repositorio
aCesso
~ Processo
Producao de A
p atos eletronico
(digital) R

¢ Producgdo de - Produgdo de

documento avulso documentos
(atos (processos ou
administrativos) dossiés)

.
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Projeto SIGAD/Unicamp — Fase 1



Compromisso 2015: Sistema Novo

Sistema de Protocolo (1993) SIGAD - 2015
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Implantacao — Fase 1
50

Em setembro de 2015/2016:

v Migracdo do Sistema de Protocolo
v Envolvimento de 82 unidades e érgdos

v'Parceria do CCUEC (Centro de Computacdo) para
disponibilizacdo e preparacao de ambiente de
homologacao e de producao
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Gestao Arquivistica

» Processos, dossiés e documentos

» Operacoes da Rede de Protocolos e Arquivos
Setoriais e Central



Usudrio: andressa

SIGAD

'UN|CAMP Pesquisa Rapida a rg H ﬂ

Consulta Producido Registro Protocolo Tramite Regularizacdo Arguivo Instrumentos Administracdo Comunicacdo Documento Digital

Noticias do Sistema

Registros encontrados: 3

! De Data Assunto
CIRLENE DOMINGUES 18/07/2016 CAPA DE PROCESSOS

CIRLENE DOMINGUES 13/06/2016 REQUISICOES DE PROCESSOS COM INFORMAGOES PESSOAIS
PAULO HENRIQUE DIONYSIO PINTO 0z2/05/2016 REDUCAD DA QUANTIDADE DE FOLHAS IMPRESSAS

Demandas Pendentes

Unidade:| 01.02.11.06.01.00.00 REIT/CGU/SIARQ/SEAASINF INFORMATICA

I

|Deﬁcrig§ﬂ IQuantidade
Documentos a Registrar u}
u]

Registros para Conferéncia
Remessas a Receber
Documentos a Receber
Documentos Requisitados

Assinaturas Pendentes

Situacdo das Operacdes

Nome da Operacdo I Situacao

Alteragdc de Responsabilidade Parado
Reclassificar Documentos Parado
Inclusdo de Quitagdo TCE Parado
Carga de Protocolo em Lote Parado

Protocolo em Lote Parado




o Modulos Funcionais do SIGAD/UNICAMP

UNICAMP

LoV

r

Producao
Registro de Tramitagﬁo

documentos

(nulmeragao em lote) ) 10 El..L ' . J'.' 0 L ‘ ) Pl | ! -
TH . ; r G l"'.‘-.".-'l'h
: e -i‘_ . ~ N Fé —

Avaliacao e . . N
Captura/Upload destinacio . Administracao . .- s

. . (Perfis/trilha de auditoria; Adm "-'h-.. RePOSItorlo
(lndl\“dual/IOte) . Instrumentos de de Tabela de Cl)rgﬁos') =

Gestao ki G V=

Arquivo

i 4 - 2
", , *‘ | Ll
F ] = i B T e
l iy p !J_I'_‘J! - i 1-.,.__ [ 1

” " N a2 = |
Assinatura . Protocolo «ax  Cadastro
: o Consultas

eletronica : Documento - Protocolos e Arquivos s e
: Avulso* e Areas de Produgdo S (publlca )
Autenticador de documentos

b 4
1 | . | .

Protocolo ] , .

Processo { . Relatorios e
corporativo Comunicagao .

Indicadores

eletrénico™
Processos/Dossiés
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SIGAD/UNICAMP - Fase 2

GESTAO DE
DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

e-ARQ Brasil
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» Auténticos, confiaveis e acessiveis pelo tempo que for necessario

> Os documentos arquivisticos digitais devem ser geridos

cuidadosamente durante toda a sua existéncia, a fim de
garantir sua acessibilidade e legibilidade ao longo
do tempo, mantendo intactos sua forma, seu conteudo e
suas relagoes até quando for necessario para a
continuidade de sua credibilidade como documentos
de arquivo.

Projeto InterPARES. Diretrizes do Preservador



AMBIENTE DE GESTAO

DE DOCUMENTOS
\

SISTEMA DE NEGOCIO

N
SIGAD

A

¥

UNICAMP

o0

AMBIENTE DE
PRESERVACAO E ACESSO

Archivematica: open-source digital preservation system
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UNICAMP

LU Projetos

1. Producao de Documentos (atos administrativos)

Upload de documentos digitalizados — formacao de
dossiés ou processos para acesso por outros
sistemas (antivirus, checksum, metadados)

3. Interoperacao com outros sistemas
Repositdrio Arquivistico Digital Confiavel
5. Processo digital (em desenvolvimento)



* Produgao de documentos (uso de unidades e 6rgaos)

= Selecao de tipo de documento
" Customizacao de modelos
* Controle de versoes

= Registro numeérico individual e em lote
(customizavel/usuario)

= Protocolo individual ou em lote
= Assinatura eletrénica/digital

" Tramitacao (customizacao de fluxos entre pessoas e
Orgaos)
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* Upload de documentos para dossiés e
processos, € mesmo o proprio avulso
(individual e em lote)



UJsuario: cassiam
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Inicio Consulta Producao Registro Protocolo Tramite Regularizacdo Arquivo Instrumentos Administracio Comunicacao Documento Digital

UN'CAMF Consulta >> Consultar Documentos >> Detalhe g E E
—Ficha de Protoecol
Namero: 11-D-6699/ 20
Unidade de Protocolo:  01.02.11.00.00.00.00 REIT/CGU/SIARQ ARQUIVO CENTRAL DO SISTEMA DE ARQUIVOS
Responsabilidade: 11.00.00.00.00.00.00 IQ INSTITUTO DE QUIMICA
Procedéncia: 11.00.00.00.00.00.00 IQ INSTITUTO DE QUIMICA
Categoria de Protocolo: DOSSIE
Tipo de Meio: PAPEL
Data de Protocolo: 11/03/2016
Usudrio: paulohdp
Volume: 1
Via: 1
Nimero de Folhas: 2

Situacdo do Protocolo:  ATIVO
Situacdo do Documento: ATIVO

ocalizacdo do Doc
Unidade: 01.02.11.00.00.00.00 REIT/CGU/SIARQ ARQUIVO CENTRAL DO SISTEMA DE ARQUIVOS

—Inter
| Principal Tipo Codigo da Unicamp Documento de Identificacio ‘ Nome ‘
SIM PESSOAL MaTRICULA: (R . ]

—Classificagdo e Assunto-

Tipo Documental: 03.01.05.01 - EXPEDIENTE/DOSSIE RELATORIO DE ATIVIDADE DOCENTE

Classificagao: 03.01.05.00 - ACOMPANHAMENTO DO DESENVOLVIMENTO DOCENTE

Assunto: RELATORIO DE ATIVIDADE DOCENTE RAD REFERENTE AO PROCESSO DE N® 01P-3040/1586
Acesso: SEM RESTRICAO

—Documento Digitak e .
Registros enco ntrado/

| Nome/ | Tipo ‘ Complemento \L ‘

f CAPA @ !\\

Y TERMO_ABERTURA_DOCUMENTO_29857.pdf Q I!.

1_11D6699_2016_RAD_1986_1988.pdf RELATORIO DE ATIVIDADES DOCENTE (RAD) 1986_1988 [oge 3

1_11D6699_2016_RAD_1989_1990.pdf RELATORIO DE ATIVIDADES DOCENTE (RAD) 1989_1990 Qs

1_11D6699_2016_RAD_1991_1993.pdf RELATORIO DE ATIVIDADES DOCENTE (RAD) 1991_1993 (o 3

1_11D6699_2016_RAD_1993_1996.pdf RELATORIO DE ATIVIDADES DOCENTE (RAD) 1993_1996 (o 3

1_11D6699_2016_RAD_1996_1995.pdf RELATORIO DE ATIVIDADES DOCENTE (RAD) 1996_1999 [og 3

1_11D6699_2016_RAD_1999_2002.pdf RELATORIO DE ATIVIDADES DOCENTE (RAD) 1999_2002 Q _!v.

1_11D6699_2016_RAD_2002_2005.pdf RELATORIO DE ATIVIDADES DOCENTE (RAD) 2002_2005 Q _!v.

1_11D6699_2016_RAD_2005_2010.pdf RELATORIO DE ATIVIDADES DOCENTE (RAD) 2005_2010 Q _!r.

W «HMl: » u
(== Jonamentos
ocumentos R Nagg
Registros encontrados: 1 /
| Namero do Documento L — —

01-P-3040/1986

5 de 62 registros encontrados

SIGAD © 2015 - Sistema de Arquives da Universidade Estadual de Campinas - Versao 1.2.2



Usuario: cassiam

A\ s AN
C % e ¢ —
\ ) W UNICAMP Pesquisa Rapida a rq H 'm
[ ]
o\
Inicio Consulta Producdo Registro Protocolo Tramite Regularizacdo Arquivo Instrumentos Administracao Comunicacao Documento Digital
UNICAMP
Consulta >> Consultar Documentos
—Pesquisa
Preencher pelo menos um filtro relevante.
Categoria de Protocolo: DOSSIE PROCESSO

Procedéncia+:
Incluir Descendentes da Hierarguia?

Numero de Protocolo*:

Data de Protocelo*: a
Situacdo do Documento: SELECIOME... ¥
Palavras-chave*:

Localizagao do Documento*:

Incluir Descendentes da Hierarguia?

—Interessado-

Ex: 25000/2014

Principal: SELECIONE... ¥ Tipo:

Codigo da Unicamp*:

SELECIONE... ¥

Documento de Identificagdo*:

Nome': [

—Classificacdo e Assunto-

# Favoritos Busca
Tipo Documental: | SELECIOME...
Classificagao:
Tabela de Assunto: | SELECIOME...

Assunto*:

| Limpar | | Pesquisar |

Registros enco M

—

11-D-66959/2016 11/03/2016 11.00.00.00.00.00.00 IQ

AD © 2015 - Sistema de Arguives da Universidade Estadual de Campinas - \i

RELATORIO DE ATIVIDADE DOCENTE RAD REFERENTE AO PROCESSO DE N° 0
3040/1986

g::::,:m | Procedéncia Interessado Assunto ‘
01-P-3040/1986 08/04/1386 lgél,_};[.)%%go,uo.nn.uu — VIDA FUNCIONAL
01-P-6881/1987 15/07/1987 R”é‘.}?é‘é'ﬁﬂ“‘“” :00.00 -— ETET
01-P-992/1991 04/03/1991 .?éf}?s%%ﬂ”‘“"'m'“” F CONTAGEM DE TEMPO
——




" |[nteroperacgao

= Acesso a documentos digitais do SIGAD por outros
sistemas por meio de servicos

= Captura automatica de documentos de sistemas
de negocio ao SIGAD
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» Repositdrio Arquivistico Digital da Unicamp —
implantacao completa  (OAIS-ISO)

» Projeto de Repositérig integracao com o

Arquivo Permanente [T
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;‘L:) Modelo - Solugao de Armazenamento — SIGAD/Unicamp
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DESCARTE \L

9,
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Formato

Base de Dados

ENTRADA DOS DADOS

REPOSITORIO

=7 2 Q Tamanho

VALIDACAO

Si tmad Arq
Organi dplSIGAD



UNICAMP

SIGAD/UNICAMP E PROCESSO ELETRONICO

SIGAD
Za® UNICAMP

Inide  Consuta Produgde  Registre

Noticias da Sistema

Registres encentrades: 3

De

CIRLENE DOMINGUES

CIRLENE DOMINGUES

PAULO HENRIQUE DIONYSIO PINTO

Demandas Pendentes

u

jad

Descricio

Situacia das Operaes

Nome da Operacia

Alteracho de Responsabilidsde
Reclassificar Documentos
Indusda da Quitagia TCE
Carga de Protosole em Lote
Protocolo em Late

Pratocala

Trémite

Usuirior andressa

B BB B

Pesquiza Répida

Data
18/07/2016
13/06/2016
02/05/2016

01.02.11.06.01.00.00 REIT/CAU/SIARQ/SEAM INF INFORMATICA

Arquive i Comunicagde  Dacumenta Digital

Assunto

CAPA DE PROCESSO0S

REQUISICBES DE PROCESSOS COM INFORMAGDES PESSOAIS
REDUGAO DA QUANTIDADE DE FOLHAS IMPRESSAS

Situachio
Parado
Parada
Parada
Parada
Parade

Processo Eletrénice ¥

R
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Permitir a producao, captura e acesso
de documentos no desenvolvimento das

acoes de um pProcesso apos a sua
autuacao no SIGAD/UNICAMP,

bem como garantir a gestao
arquivistica, incluindo
relacionamentos com outros

documentos: avulsos, dossiés e processos s
(digitais e convencionais) ja registrados.







N
¥ Envolvidos Projeto SIGAD-UNICAMP

UNICAMP

LoV
« Equipe AC/SIARQ - CGU

— Desenvolvimento
* 5 Analistas de Desenvolvimento de Sistemas
* 1 Administrador de Redes
e 1 Técnico Suporte

— Negocio
» 7 técnicos do AC/SIARQ
* Grupo gestor do Projeto Processo Digital
e 82 unidades e 6rgaos

* |nfraestrutura
— CTIC - CCUEC



SIARQ@UNICAMP.BR
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Funcionalidades de gestao arquivistica

Protocolo/registro
Descricao/Classificacao

Tramitacao

Avaliacao

Arguivamento

Instrumentos de gestao
Consultas/uso/acesso

Gerenciamento dos arquivos e protocolos
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UNICAMP Funcionalidades técnicas
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Cadastramento de usuarios em Sistema de Seguranca
(incluindo 6rgaos externos)

Cadastro de unidades de arquivos e protocolos

Trilha de Auditoria

Relatdrios gerenciais

Comunicacao com mensagens de correio eletronico

Telas com resultados reordenaveis

Tabela de drgaos — cadastro e ampliacao

Gerenciamento de banco de dados corporativo (seguranca)
Certificacao digital (assinatura eletronica e digital)



