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A Gestao Documental na FAPESPA

“Vocé nao pode impor a produtividade, vocé deve fornecer as ferramentas
para permitir que as pessoas se transformem no seu melhor.”
Steve Jobs

A Gestdo Documental da Fundagdo Amazonia de Amparo a Estudos e Pesquisa
— FAPESPA é um trabalho desenvolvido pela Coordenacdo de Documentacdo e
Informacdo — CODIN equipe composta pela Coordenadora Cleicione Costa, Técnica
de administracdo e financas-Bibliotecaria - Andréa Correa, Técnico de administracao e
financas-Bibliotecario Anderson Tavares e Técnico de administracdo e finangas-
Bibliotecaria - Jackquiline Cardoso e estd ligada & Diretoria de Planejamento e
Orcamento e Financas — DIPLAN que tem como Diteror Osvaldo Tridade. Esta
coordenacao realiza procedimentos de analise, selecdo, organizacdo, armazenamento,
conservacao, digitalizacdo e disponibilizacdo de documentos, facilitando a recuperagéo
dos processos desta Fundagdo, tanto em meio fisico quanto por meio do Sistema de
Gestdo Eletronica de Documento (GED).

A eficiéncia é fundamental para o sucesso dos 6rgédos publicos, e € por isso que a
FAPESPA investiu em procedimentos, estruturas tecnoldgicas e sistemas que trazem
praticidade, seguranca e simplicidade para a rotina da Fundac&o. E preciso considerar
qgue o avanco das novas Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo (TICs) e a
utilizacdo da internet aceleram e facilitam o acesso a informacdes.

Na FAPESPA ndo foi diferente. A grande quantidade de documentos fisicos e a
necessidade de otimizacdo de espagco, em conjunto com a necessidade da rapida
recuperacdo de informacbes para servidores de varios setores, motivaram 0s
bibliotecarios da FAPESPA a buscarem, desde 2015, meios para alcancarem a
informatizacdo do arquivo, proporcionando crescimento exponencial da producao,
tramitacdo e armazenamento de documentos digitais. Essa nova dindmica proporcionou
agilidade nas tramitacOes, redugdo de custos com espaco fisico e com transporte de
documentos, se comparada com a utilizacdo do papel como suporte. As primeiras a¢oes
foram de triagem, andlise, selecdo e tratamento técnico dos documentos arquivados
desde 2007.

Antes de comecar a digitalizacdo, foi preciso planejar a maneira como 0s
documentos seriam digitalizados e armazenados, para que ndo ocorressem problemas

nas etapas seguintes.



Todos os documentos fisicos foram preparados
tecnicamente e higienizados. O trabalho foi sendo
realizado e, em 2019, foi concluido o tratamento

Os documentos foram digitalizados com a
utilizacdo de um scanner de alta qualidade para
que fossem criadas cdpias digitais fidedignas as

originais, com tamanho de arquivo menor e

maior resolucdo da imagem.

Ainda em 2019, iniciamos 0 processo de
F digitalizacdo dos documentos que ja haviam sido
wv selecionados, gerando, por exemplo, imagens em
formato TIFF, PNG e PDF/A. Também foram

estabelecidos 0os metadados a serem implementados.

Esses metadados foram e s&o fundamentais no
processo continuo de indexacdo no Sistema de Gerenciamento de Documentos da
FAPESPA (SIGED). Mais de 50 mil processos foram indexados.

Nesse processo complexo de Gestdo Documental, 0 maior desafio foi cumprir a
legislagdo concernente a documentos publicos, classificados como arquivistica.

No que tange aos documentos digitalizados, os bibliotecérios realizaram a
aquisicdo de certificacdo digital, que foi usada na hora de digitalizar documentos com
validade juridica, e todas as imagens foram assinadas digitalmente, seguindo os padrdes
impostos pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil). Paralelamente
ao processo de digitalizacdo, conforme a legislacdo em vigor — art. 9° do Decreto n°
10.148, foi constituida a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD,
que tem por finalidade orientar e analisar o processo de identificacdo, avaliagdo e
selecdo dos documentos produzidos e acumulados no decorrer do exercicio das
atividades da FAPESPA, visando a guarda permanente ou a eliminacéo dos destituidos
de valor. A CPAD foi criada pela Portaria Fapespa n® 197/2020 — GABINETE, de 11 de

novembro de 2020.



Comissdo CPAD-FAPESPA (da esquerda para a direita): Anderson Saldanha, Jacqueline Carneiro
Andréa Corréa, Silvia Natasha, Suely Bezerra, Cleiton Pereira

Na sequéncia, mesmo em periodo de pandemia da COVID-19, em conjunto com
os bibliotecérios da Fapespa, bem como com o apoio do Arquivo Publico do Estado do
Para , e ainda, com o auxilio da arquivista da empresa responsavel pela digitalizacdo
Montreal, a CPAD adotou todos os procedimentos necessarios para a elaboracdo do
Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e elaboracdo da Tabela de Temporalidade
Documental das Atividades-Fim da FAPESPA (TTD). Tanto o PCD quanto a TTD
foram concluidos e aprovados pelo Arquivo Publico do Estado do Para em 2022.

Em 2022, conforme a Tabela de Temporalidade, finalizamos nossa primeira
Relacdo de Eliminacdo de Documentos, contendo todos os documentos que poderiam

ser eliminados.

Nayane Cruz (arquivista Montreal), Anderson Saldanha (Bibliotecario Fapespa), Silvio Ledo (Analista Montreal),
Leonardo Torii (Diretor arquivo publico), Cleicione Costa (Coordenadora CODIN), Jacqueline Carneiro (Bibliotecaria), Alberto
Mesquita (Coordenador GED)

ApoOs aprovacdo da eliminacdo dos documentos pela CPAD, publicamos o
Termo de Eliminacdo de Documentos no Diério Oficial do Estado, aguardamos o prazo
para contestacdes até a chegada do momento para a eliminacao.

Para concretizar a eliminacdo, fizemos parceria com uma empresa local que atua
na area de reciclagem e a propria empresa recolheu todo o material a ser eliminado e,
seguindo os procedimentos legais de monitoramento, a FAPEPSA realizou a primeira

eliminacdo de documentos desde a sua criagdo. Essas agdes foram acompanhadas por



representantes da CPAD, com o intuito de promover maior transparéncia na

Administracdo Publica.

Processo de triagem e coleta dos documentos em 2023
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Andréa Corréa (Biliotecaria), Angelo Santos (Secretario DIPLAN), Jorge Xavier (Colaborador terceirizado),
Cleicione Costa (Coordenadora CODIN) e Jhonatan Telles e Willian(Colaborador tercerizado)

Arquivo da FAPESPA em 2015 (antes da organizacgao):

Arquivo da FAPESPA em 2023:




O arquivo da Fapespa atualmente € composto por 2.127 caixas arquivo, as quais
contém 22.128 processos, fisicos e digitalizados.

E relevante destacar o apoio das duas Gltimas gestdes da FAPESPA nesse
trabalho, tanto do ex-Diretor-Presidente Carlos Maneschy quanto do atual Diretor-
Presidente Marcel Botelho e da ex-Diretora Diplan Ivana Souza, quanto do atual Diretor
da Diplan Osvaldo Trindade confiaram no trabalho realizado e se empenharam
emgarantir meios e recursos para atender as demandas da CODIN.

A implementacdo da Gestdo Documental e a transformacdo de documentos
fisicos em digitais estimulou a racionalizacdo da producdo de documentos na
FAPESPA, resultando, assim, na diminuigcdo de custos com aquisi¢do de espago para o
armazenamento, na manutencdo ordenada da producdo documental em meio digital e,
ainda, facilita os procedimentos de busca e recuperacao de informacoes.

A FAPESPA faz parte de um pequeno grupo de 6rgdos do estado do Para que
possui todos os documentos fisicos digitalizados e Tabela de Temporalidade Fim
implementada.

Dessa forma, é notdria a importancia que a iniciativa da Gestdo de Documentos
trouxe para o desempenho das atividades de todos os setores da FAPESPA,
proporcionando maior celeridade no tramite e posterior solucdo de problemas
vinculados a recuperacdo e controle da informacao no &mbito da Administragdo Publica.

“A gestdo documental evita a perda de documentos,
garante a rastreabilidade das informacdes, controla
processos de tramitagdo para avaliacdo e aprovacdo de
documentos e otimiza fluxos de trabalho e de
distribui¢do dos documentos.”

Fonte: CHK.com



