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Introdugao

A aplicagdo do Codigo e do Plano de Classificacdo, aliados a Tabela de
Temporalidade, constitui um instrumento essencial para a gestdo documental, pois
organiza o tramite, a consulta e o arquivamento de documentos, além de otimizar o
uso do espago fisico, reduzir custos e ampliar a eficiéncia na recuperagdo da
informagdo (Azevedo; Batalha; Rodrigues, 2020). Na Universidade Federal do
Oeste do Para (Ufopa), essa pratica assume papel estratégico ao assegurar a
eficiéncia administrativa, a transparéncia institucional e o suporte as decisées
organizacionais.

Este relato de experiéncia apresenta as agdes empreendidas pela Coordenagéo
de Arquivo e Protocolo (CARP) para adequar o Sistema Integrado de Patriménio,
Administracdo e Contratos (SIPAC) as normativas do Conselho Nacional de
Arquivos, em conformidade com as Portarias AN/MJ n° 47/2020 e AN/MGI n°
174/2024. O trabalho teve como objetivo central aprimorar a classificagdo de
documentos no sistema, com énfase na atualizagdo dos codigos e no
monitoramento de sua correta utilizagéo, fortalecendo a governanga da informagao
e a padronizag&o arquivistica na instituigao.

Metodologia

A experiéncia foi conduzida, inicialmente, no ambito da Coordenagéo de Arquivo
e Protocolo (CARP) da Universidade Federal do Oeste do Para (Ufopa), em
articulagdo com o Centro de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo (CTIC).

As tratativas tiveram inicio em 2023, quando, diante da necessidade de
adequacdo as diretrizes estabelecidas pela Portaria AN/MJ n°® 47/2020, foram
realizadas reunides para definir a estratégia de atualizagdo dos cddigos de
classificagdo no Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
(SIPAC). Considerando as limitagdes técnicas do CTIC e a complexidade da
demanda, deliberou-se que a CARP assumiria a execucéo da atualizagéo de forma
manual, tanto no SIPAC quanto no site institucional.

A primeira etapa consistiu no levantamento, por meio de relatério gerado pelo
SIPAC, de todos os cédigos da atividade -meio em uso no sistema, abrangendo
processos e documentos avulsos, mapeados ou ndo. A partir desse diagnéstico, a
equipe realizou a inclusdo dos codigos vigentes dos processos e documentos ja
mapeados, bem como a inativagdo daqueles revogados pela Portaria AN/MJ n°
47/2020.

No segundo semestre de 2024, em decorréncia da publicacdo da Portaria
AN/MGI n° 174/2024, tornou-se necessaria uma nova adequagéo dos codigos da
atividade-meio no SIPAC. Para atender a essa atualizagdo, a CARP utilizou
relatérios do sistema e procedeu a analise detalhada da planilha de referéncia,
identificando as alteragdes necessarias. Do total de 104 codigos utilizados,
verificou-se que 16 exigiram alteragdo de temporalidade (023.71, 023.73, 026.3,
028.11, 028.21, 031.11, 031.12, 036.1, 045.11, 045.12, 045.31, 051.3, 052.211,
052.213 e 052.222); 10 precisaram ser inativados (029.5, 034, 045.01, 045.21,
045.22, 045.23, 045.24, 045.5, 0456 e 045.7);1 demandou ajuste de
temporalidade e descritor (025.11); e 2 novos codigos foram inseridos no sistema
(018.1 € 018.2).

Com o objetivo de consolidar a correta aplicagdo dessas mudangas, a CARP, por
meio da atuagdo do Protocolo Geral, passou a realizar o monitoramento diario da
autuagdo de processos no SIPAC, verificando a conformidade das classificacbes
com os mapeamentos ja estabelecidos. Esse acompanhamento também envolveu
comunicagao direta com os setores administrativos e académicos, a fim de sanar
duvidas, corrigir inconsisténcias e reforgar a padronizagdo. O processo estendeu-
se até o primeiro semestre de 2025 e resultou em duas atualizagdes significativas
no sistema, assegurando maior transparéncia, eficiéncia e aderéncia as normativas
vigentes.

Figura 1: Planilha de cédigos alterados no sistema
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Figura 2: Planilha de monitoramento de aplicagdo dos cddigos no sistema

Resultados finais

A atualizagéo dos cédigos de classificacdo e temporalidade dos documentos e
processos no SIPAC demonstrou a importancia dos instrumentos arquivisticos
para corrigir inconsisténcias e fortalecer a padronizagdo documental na Ufopa,
em conformidade com as Portarias AN/MJ n° 47/2020 e AN/MGI n® 174/2024.

O monitoramento diario reforga que a classificagdo é base da gestéo
documental, evidenciando a necessidade de acompanhamento continuo e
integracéo entre setores para garantir eficiéncia e aderéncia as normativa do
Arquivo Nacional na Universidade.

Conclusao

A experiéncia relatada evidenciou a relevancia da atuagédo da Coordenagéo de
Arquivo e Protocolo da Ufopa no processo de atualizagdo e monitoramento dos
codigos de classificagéo da atividade-meio no SIPAC.
A partir da adequacgéo as Portarias AN/MJ n°® 47/2020 e AN/MGI n° 174/2024, foi
possivel inativar os cédigos revogados, aqueles, inserir novos conforme as
exigéncias legais e promover ajustes de temporalidade e descritores,
assegurando maior aderéncia as normas arquivisticas vigentes.

Recomenda-se a continuidade do trabalho de classificagdo de documentos na
Ufopa, com especial atencdo a revisdo dos processos e documentos
cadastrados e autuados anteriormente as atualizagbes realizadas no SIPAC.
Essa medida é fundamental para assegurar que todos os registros institucionais
estejam em conformidade com os cédigos vigentes, evitando discrepancias entre
documentos mais antigos e aqueles produzidos apds a adequagéo normativa.
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