PDU

ARQUIVO GERAL
2025 - 2026




Equipe de Gestao UFAPE

Reitor
Airon Aparecido Silva de Melo
Vice- Reitor
Macio Farias de Moura
Pro- Reitor de Administracdo
José Renato Correia Ferro
Pro- Reitor de Planejamento
Victor Netto Maia
Pro- Reitora de Gestdo de Pessoas
Valdeline Adriany Cardoso de Oliveira Melo
Pro- Reitora de Assisténcia Estudantil
Joselya Claudino de Araujo Vieira
Pro- Reitora de Ensino e Graduacdo
Emanuelle Camilla Moraes de Melo Albuquerque Lima
Pro- Reitor de Pesquisa, Pés- Graduagao e Inovagao

José Romualdo de Sousa Lima

Pro- Reitor de Extensdo e Cultura
Marcos Pinheiro Franque
Prefeito do Campus Universitdrio
Carlos William Ferreira de Araujo
Procurador Geral
Eduardo Christini Assmann

Equipe Arquivo Geral

Diretoria do Arquivo Geral
Roberta Gongalves Gomes Marques

Créditos Técnicos

Diretoria do Arquivo Geral
Roberta Gongalves Gomes Marques



LISTA DE SIGLAS

ARG - Arquivo Geral
CPAD

Comissdao Permanente de Avaliagdao de Documentos

CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos

DCOM - Departamento de Comunicacao

DTI - Departamento de Tecnologia da Informacao

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

PDU - Plano de Desenvolvimento da Unidade

PROAD - Pré-Reitoria de Administracao

PROGEPE - Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

RAT - Reunides de Avaliacdo Tatica

SGAS.ARG - Secdo de Gestdo de Arquivos Setoriais

SIGAD - Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos
SIPAC - Sistema Integrado de PatrimoOnio, Administracdo e Contratos
SPTP.ARG - Secdo de Processamento Técnico e Pesquisas

SWOT - Strengths, Weaknesses, Opportunities e Threats

UFAPE - Universidade Federal do Agreste de Pernambuco



Figura 1
Figura 2

Quadro 1
Quadro 2
Quadro 3
Quadro 4

Quadro 5
Quadro 6

LISTA DE ILUSTRACOES

Organograma do Arquivo Geral
Matriz SWOT do Arquivo Geral

Competéncias do Arquivo Geral e subunidades
Macroprocessos do Arquivo Geral

Quadro de pessoal do Arquivo Geral

Objetivos especificos e Metas do Arquivo Geral no PDI
UFAPE 2023 - 2028

Plano de execugdo do Arquivo do Geral

Cronograma de Reunides de Avaliacdo Tatica - RAT

12

10

16
17
21



SUMARIO

FAY o TSI =Y g1 - [ o ISP PPPPPNY 5
HISTOTICO 1ttt ettt ettt et e e bt e e b et e st e e e sbb e e sabeesabbeesabeesabeeeanbeesabeeesaneenas 5
Organizagd@o AdMINISTIAtIVA ....eiieeciiie e e e e e et e e e et e e e e saar e e e e saareeeeaanaeeeas 6
(0000011 =T o T - LRSI 7
Macroprocessos do ArqUIVO GEIAl.....c..eiiicuiiiiiiiiie ettt et e e et e e e s rae e e e erre e e e enaaeeeaaes 8
Perfil dE PESSOQI ....eiiiiieiie ettt s e b aee s 10
Diagndstico da Unidade (SWOT) ..ueee ittt e e e e e e e eaaae e e e saaaeeeesnsaeeeas 11
PIanejamento TALICO ..uuiiiiiiiiie it e e e e e e st e e e nsba e e e snbaeeeeanbbeeeennnaeee s 13
Objetivos especificos e metas do Arquivo Geral no PDI da Ufape 2023-2028 ...........ccccvveeenneee. 15
Monitoramento € ReVISA0 A0 PDU ........ciiiiiiiiiiiiieeniee ettt ettt sttt s s 21

REFERENCIAS ...ttt ettt et et e e e e ee et et et et et ee e a2t eeeeeeeseee et et eeeeneeeeeeeeeeeeeeneeneeeaeanes 22



PDU ARQUIVO GERAL 2025 - 2026

Apresentacao

Maximiano (2006) define Planejamento Estratégico como o processo de
estruturar e esclarecer os caminhos da organizagao e os objetivos que ela deve alcangar.
Neste sentido, o Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU) é o instrumento de
planejamento estratégico que define a¢des de curto e médio prazo, bem como as
estratégias e meios para alcangd-las, e o resultado esperado. Esse documento serve
como guia para priorizar e otimizar as acdes da unidade, em niveis tatico e operacional,
garantindo o alinhamento com os objetivos institucionais de nivel estratégico,
vinculados ao Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI.

Neste sentido, o PDU do Arquivo Geral foi elaborado em alinhamento com o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da Universidade Federal do Agreste de
Pernambuco (UFAPE), para o intersticio de 2025-2026. Nele, o Arquivo Geral define sua
missdo, visdo e valores, bem como estabelece objetivos e metas consoantes com os
objetivos estratégicos da universidade.

Ao subscrever os objetivos e metas para 2025-2026, o PDU do Arquivo Geral
estabelece uma visdo de médio prazo sobre o direcionamento e o reconhecimento
desejado para a unidade ao fim do periodo, possibilitando uma maior compreensado do
Arquivo Geral pela comunidade académica e pela sociedade, incluindo suas finalidades,
competéncias e contribuigdes.

Historico
O Arquivo Geral (ARG) é um érgao executivo da administragdo geral, vinculado

a Reitoria, criado pela Portaria n2 142/2021 da Reitoria e pela Resolu¢do n? 013/2021-
Conselho Superior Pro Tempore.

Apresenta, entre suas finalidades, a promog¢ao da gestao, da preservagao e do
acesso a informagdes arquivisticas no ambito da UFAPE, visando a implantagao e
implementacdao da politica institucional voltada as técnicas arquivisticas e a
preservacao do patrimonio informacional.
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Organizacao Administrativa

O Arquivo Geral é um érgao executivo da Administracdo Geral vinculado a
Reitoria da UFAPE responsavel pela promogao da gestao, da preservagdo e do acesso a
informacgdes arquivisticas no ambito da UFAPE.

O Arquivo Geral segue a seguinte estrutura organizacional: uma diretoria e duas
secOes, quais sejam, Secdo de Gestdo de Arquivos Setoriais (SGAS.ARG) e Secdo de
Processamento Técnico e Pesquisas (SPTP.ARG), que se vinculam diretamente a
diretoria do Arquivo Geral.

O seguinte organograma mostra o modelo de estrutura do Arquivo Geral,
apresentando a hierarquia e a relagao entre as subunidades.

Figura 1: Organograma do Arquivo Geral

Diretoria do
Arquivo Geral

Secdo de Gestdo de Secédo de

Arquivos Setoriais Processamento
SGAS.ARG Tecnico e Pesquisa

SPTP.ARG

Fonte: Elaborado pelo Arquivo Geral, 2024.

A estrutura organizacional do Arquivo Geral estd regulamentada pela Resolucao
n2 013, de 26 de outubro de 2021 do Conselho Superior Pro Tempore da Universidade
Federal do Agreste de Pernambuco.
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Sao competéncias do Arquivo Geral e das suas subunidades:

Unidade / Subunidade

Diretoria do Arquivo
Geral

Sec¢do de Gestao de
Arquivos Setoriais
(SGAS.ARG)

Secdo de Processamento
Técnico e Pesquisas
(SPTP.ARG)

Quadro 1: Competéncias do Arquivo Geral e subunidades

Competéncias

Elaborar as politicas relacionadas a gestdo documental de acordo

com a legislagdo vigente;

Elaborar Plano de Destinagdo de Documentos, bem como instruir na
elaboragdo de Listagens de Eliminagao de Documentos, com base na
autorizagdo do Arquivo Nacional;

Estabelecer critérios de avaliagdo e de classificagdo quanto ao grau
de sigilo de documentos;

Garantir a aplicabilidade das tabelas de Temporalidade de
Documentos das atividades meio e fim;

Orientar/capacitar os setores administrativos e académicos da
UFAPE sobre os seus arquivos internos;

Nortear a administragdo superior quanto ao processo de gestdo
documental;

Promover agées para divulgacdo da atuagdo do Arquivo Geral nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Identificar os valores primario e secundario, segundo o seu potencial
de uso;

Realizar suas atividades alinhadas a Comissdao Permanente de
Avaliagdo de Documentos (CPAD).

Orientar e acompanhar a organizagdo dos arquivos correntes e
intermediarios dos setores da universidade, de forma a padronizar os
procedimentos técnicos;

Desenvolver normas operacionais para os arquivos setoriais,
atendendo as peculiaridades de cada arquivo;

Promover capacitagdo dos responsdveis pela execugdo das atividades
nos arquivos setoriais;

Prestar apoio técnico a CPAD no processo de avaliagdo documental;
Atender aos usuarios do sistema de arquivos;

Executar outras atividades inerentes aos arquivos setoriais;

Elaborar listagens dos documentos a serem transferidos ou
recolhidos ao Arquivo Geral;

Orientar e coordenar a execugdo de normas e procedimentos
emanados pelo Arquivo Geral.

Recolher a documentagdo proveniente dos arquivos setoriais;
Acondicionar e armazenar os documentos;

Organizar os documentos de acordo com a politica de gestdo
documental da UFAPE;

Garantir seguranca, preservacdo e durabilidade das informacoes
armazenadas em midias digitais, respeitando a legislacdo vigente;
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Elaborar medidas de reprodugdo de documentos, promover a
mudanca de suporte, obedecendo as normas vigentes para fins de
preservagao, seguranca e disseminagdo por meio de servicos de
digitalizacdo e outros das atividades-meio e fim da UFAPE;

Cumprir as normas e padrdes de qualidade a serem seguidos nas
diversas operagdes de digitalizacao;

Solicitar a manutengdo dos equipamentos (hardware) e atualizagdo
dos softwares dos sistemas instalados no Arquivo Geral;

Elaborar os instrumentos de pesquisa como inventarios, guias,
catdlogos e outros;

Manter a custddia, a conservagdo e a preservacao do acervo
documental;

Atender aos usuarios, estabelecendo critérios no tocante ao acesso
as informagoes;

Controlar a consulta e o empréstimo de documentos;

Orientar e acompanhar pesquisas e estudos na documentagdo
custodiada pelo Arquivo Geral;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao realizadas
no acervo digital do Arquivo Geral;

Promover atividades de difusdo do acervo arquivistico.

Fonte: Regimento Interno do Arquivo Geral, 2025.

As competéncias do Arquivo Geral e subunidades, constam no regimento interno

desta unidade administrativa, aprovado pela Resolugdo n? 13, de 21 de novembro de

2024.

Macroprocessos do Arquivo Geral

Sao macroprocessos do Arquivo Geral e das suas subunidades:

UNIDADE / SUBUNIDADE

Arquivo Geral

Quadro 2: Macroprocessos do Arquivo Geral

MACROPROCESSOS

e Promogdo da gestao, da preservagao e do acesso a

informacdes arquivisticas;

e Implantagdo e implementagdo da politica institucional
voltada as técnicas arquivisticas;

e Preservacgdo do patrimonio informacional.



Secao de Gestao de Arquivos
Setoriais (SGAS.ARG)

Secao de Processamento
Técnico e Pesquisas
(SPTP.ARG)

PDU ARQUIVO GERAL 2025 - 2026

Promocao da gestdo das atividades arquivisticas dos
arquivos correntes e intermediarios dos setores da
UFAPE;

Promocao de capacitacdo dos responsaveis pela
execucao das atividades nos arquivos setoriais;
Orientacdo e coordenacgdo da execuc¢do de normas e
procedimentos emanados pelo Arquivo Geral.

Garantia da seguranca, preservacao e durabilidade das
informagdes armazenadas em midias digitais,
respeitando a legislagcdo vigente;

Manutencgado da custddia, a conservagao e a preservagao
do acervo documental;

Assessoramento nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo realizadas no acervo digital do Arquivo Geral.

Fonte: Elaborado pelo Arquivo Geral, 2025.
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Perfil de Pessoal

Atualmente a equipe do Arquivo Geral conta com 01 técnica administrativa em educag¢do. O quadro de pessoal do Arquivo Geral
apresenta-se da seguinte forma:
Quadro 3: Quadro de pessoal do Arquivo Geral

UNIDADE / SUBUNIDADE FUNCAO “ E-MAIL PORTARIA

Diretoria do Arquivo Geral Diretora Roberta Gongalves Gomes Marques  arquivo.geral@ufap.edu.br 098/2022

Fonte: Elaborado pelo Arquivo Geral, 2025.
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Diagnostico da Unidade (SWOT)

Para desenvolver um planejamento tatico e operacional mais eficaz, é essencial
identificar e resolver problemas que possam obstruir a operacdao e fundamentar as
decisdes. Para isso, é necessdrio realizar um diagndstico da unidade utilizando uma
ferramenta de Administragdo apropriada.

Para isso, foi utilizada a metodologia da Matriz SWOT, cujo acréonimo representa:
Strengths (Forgas), Weaknesses (Fraquezas), Opportunities (Oportunidades) e Threats
(Ameacas). Essa ferramenta é essencial para compreender as forcas e fraquezas do
ambiente interno, bem como as oportunidades e ameagas do ambiente externo a
organizacao. Segundo Decourt, Neves e Baldner (2012), a avaliagdo estratégica baseada
nesta matriz é uma das ferramentas classicas mais empregadas no planejamento
estratégico, destacando-se pela sua facilidade de entendimento e aplicacao.

Para identificar os pontos a serem analisados pela matriz, houve participagao na
oficina oferecida a todos os servidores da UFAPE pela PROPLAN. O objetivo foi levantar
as forcas, fraquezas, oportunidades e ameacas relacionadas a esta unidade. Os
resultados obtidos estao apresentados na matriz a seguir.

11
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Figura 2: Matriz SWOT do Arquivo Geral
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Ambiente Externo

Matriz SWOT ‘

Vinculacao direta a Reitoria, o que favorece a tomada de decisoes;

Equipe engajada em capacitacoes frequentes, demonstrando compromisso
com a atualizagao e qualificacao técnica;

Diagnéstico setorial realizado fornecendo base concreta para mensuracao
do acervo fisico;

Equipe articulada e coesa;

Proatividade;

Bom relacionamento com os departamentos.

Oportunidades

Congressos nacionais da area, ampliando a visibilidade institucional e o
intercadmbio de conhecimentos;

Implementacdo de um sistema informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD);

Cursos ofertados pelo Arquivo Nacional para aquisicdo de maior qualificacédo
técnica;

Resolugbes emitidas pelo CONARQ, que oferecem diretrizes técnicas e
normativas fundamentais para a organizacéo e a padronizacéo das atividades
arquivisticas na instituicéo.

Auséncia de espaco fisico adequado para armazenamento de documentos;

Falta de profissional arquivista;

Inexisténcia de um sistema informatizado de gestdao documental;

Inexisténcia de Documentos com classificacao arquivistica;

Acumulo de Massa documental;

Auséncia de Scanner profissional para a digitalizacao de documentos;

Nao aquisicao de equipamentos e materiais essenciais a conservacao, preservacao e
eliminacao segura de documentos;

Falta de servidores para o setor;

Falta de infaestrutura tecnologica.

Ameacas

Reducéo continua do orcamento publico;

Obsolescéncia acelerada das tecnologias de informacéo;
Dependéncia de setores de Tl sobrecarregados;
Condicdes climaticas extremas e eventos ambientais;
Riscos de ataques cibemnéticos ou vazamento de dados.

Fonte: Elaborado pelo Arquivo Geral, 2025

12



PDU ARQUIVO GERAL 2025 - 2026

Planejamento Tatico

Para sintetizar a razao de ser do Arquivo Geral, suas metas para um futuro
tangivel e os principios que norteiam a sua agao, alinhada ao PDI vigente, definiu-se
como missao, visao e valores institucionais da unidade:

Missao

A missdo organizacional representa um potencial ferramenta para a formulagao
e a implementacdo da estratégia de uma organizagdo, justificando, portanto, a sua
existéncia para a sociedade e a fungao social que ela exerce. Para tanto, foi definido
como missdo do Arquivo Geral:

Garantir a protecdo da memdria institucional, a transparéncia administrativa e o apoio a gestao,
através do gerenciamento, da preservagdo e do acesso aos documentos arquivisticos da UFAPE.

Visao

A visdo organizacional é a capacidade de enxergar além do presente, de tracar
metas e objetivos claros e de estabelecer um direcionamento estratégico. E a habilidade
de antecipar as mudancas, de identificar oportunidades e tomar as decisdes corretas
para alcancar o sucesso. Com base nisso, fica definida como visao do Arquivo Geral:

Visao

Promover boas praticas arquivisticas por meio da adogdo de uma gestao eficiente, com foco na
protecdao da memdria institucional, na transparéncia administrativa, no apoio a gestdo e no
acesso a informacgao.

Valores

Valores sdo principios orientadores e as crencas que moldam a cultura, o
comportamento e os processos de tomada de decisdo de uma organizacdo. E um

13
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conjunto de principios éticos e profissionais que orientam as decisdes e a¢ées de uma
unidade administrativa. Sao valores do Arquivo Geral:

Valores

Preservac3o, Transparéncia, Acesso a Informac3o, Integridade, Inovacio, Etica, Sustentabilidade
ambiental.

14
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Objetivos especificos e metas do Arquivo Geral no PDI da Ufape
2023-2028

O Planejamento Tatico do Arquivo Geral foi construido com base nos objetivos
estratégicos e metas elencados no PDI da Ufape 2023-2028. Desse modo, com a
finalidade de atender as metas previstas no supracitado instrumento de planejamento,
foram destacados os itens especificos que estdo sob a responsabilidade do Arquivo
Geral, com prazos para implementacdo e execucao, conforme o quadro a seguir.

Dentre as metas do Arquivo Geral constantes no PDI da Ufape, foi possivel atingir
a meta do item 48.3 no que se refere a criagcdao de um link de acesso ao Arquivo Geral
no site da UFAPE. Essa atividade foi realizada e concluida no primeiro semestre de 2025,
com o objetivo de dar visibilidade a comunidade académica sobre o trabalho
desenvolvido pelo Arquivo Geral, além de atender as exigéncias legais da transparéncia
ativa. Essa acdo foi realizada em parceria com a DCOM da UFAPE.

15
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Quadro 4: Objetivos especificos e Metas do Arquivo Geral no PDI UFAPE 2023 - 2028

OBJETIVO/META RESPONSAVEL CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Objetivo 48 Estruturar o Arquivo Geral da UFAPE.

48.1 Dispor de espaco fisico e enxoval para o Arquivo Geral. ARG/PROAD 2023
48.2 Implantar sistema de arquivo digital da UFAPE. ARG/DTI 2023
48.3 Criar um link de acesso do Arquivo Geral dentro do site da UFAPE. ARG/DTI 2023

Fonte: PDI UFAPE (2023- 2028), 2023.

2024

2024

2024
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Plano de Execuc¢ao

Para sanar as questdes diagnosticadas através da andlise SWOT, bem como para cumprir as metas previstas no PDI, foram
construidos planos de execucdo com prazos, responsabilidades, metodologia e recursos a serem utilizados. A ferramenta utilizada para o
plano é a matriz 5W2H, cuja funcdo é definir o que serd feito, por que, onde, por quem, quando, como e quanto isso custara (SEBRAE,
2023).

Quadro 5: Plano de execuc¢do do Arquivo do Geral

R <vel Local Resultado c R
esponsave oca ronograma . ecursos
. Esperado (Por = Metodologia (Como?)
(Quem?) (Onde?) A (Quando?) (Quanto?)
qué?)
Salas dos -Envio de e-mail aos servidores informando sobre a visitagdo
" setores Mapear o volume aos setores administrativos e coordenagdes de cursos da
Mensuracdo do . .
st administrativ. da massa 0 tre d UFAPE;
acervo arquivistico 2 semestre de ;
o < i Arquivo Geral ose documental -Visita aos setores e coordenacdes de curso da UFAPE para 2 servidores
fisico dos arquivos " 2026. .
. coordenagdes acumulada nos medicdo da massa documental;
setoriais da UFAPE. . 5 N
de cursos da  setores. -Registro da massa documentagdo em tabela de mensuragao
UFAPE para obter a quantificacdo total da massa no setor.

17



Designagao da
Comissao
Permanente de
Avaliagao
Documental
(CPAD)

Solicitagdo de
alteragao na
estrutura
organizacional do
Arquivo Geral.

Arquivo Geral/
STI/

Reitoria/
PRAE/

DRCA/
PROAD/
PROGEPE

Arquivo Geral

Sala do
Arquivo Geral

SIPAC

Coordenar e
orientar o
processo de
analise,
avaliacao, selegdo
e
estabelecimento
dos prazos de
guardaea
destinacao dos
documentos
produzidos e
recebidos no
ambito da UFAPE.

Permitir o
fortalecimento da
politica
institucional de
controle
documental,
promovendo um
fluxo
informacional
mais coeso e
eficiente.

12 semestre de

22 semestre de

PDU ARQUIVO GERAL 2025 - 2026

-Reunido com os membros da CPAD para organizar o
cronograma das reunides e as atividades a serem
desenvolvidas;

-Estudos de estrutura organizacional de outras IFES;
-Reunido com a PROAD para mostrar a necessidade da
mudanga;

-Reunido com a PROAD e com o0 PROTOCOLO para conversar
sobre a mudanga;

-Abertura de processo no SIPAC para a reitoria fazendo a
solicitagdo da alteragao.

8 servidores

3 servidores

18



Organizagao da

lista dos Cédigos  Arquivo
de Classificagdo do Geral/STI
CONARQ no SIPAC

Finalizagdo da
Politica Arquivista
da UFAPE

Arquivo Geral

Elaboragdo do

. Arquivo
Regimento Interno
Geral/CPAD
da CPAD

Organizagao da

massa documental .
Arquivo Geral

acumulada na sala

do Arquivo Geral

SIPAC

Google Docs

Google Docs

Sala do
Arquivo Geral

Classificar
corretamente os
documentos de
acordo com o
CONARQ no
sistema SIPAC.

Assegurar a
gestdo, 0 acesso
e a preservagao
dos documentos
produzidos ou
recebidos pela
UFAPE

Orientar e
realizar o
processo de
analise, avaliacdo
e selegdo da
documentagao
no ambito de seu
6rgdo ou
entidade.

Realizar o
processo de
analise, avaliagdo
e selecdo da
documentagdo
produzida e

12 semestre de
2026.

22 semestre de
2025.

292 semestre de
2026.

292 semestre de
2026.

PDU ARQUIVO GERAL 2025 - 2026

-Reunido com o STI e Reitoria para explicar a necessidade de

parceria do STl com o Arquivo Geral;

-Envio de um relatdério com as classificagGes por parte do

Protocolo;

-Organizagao da lista dos coédigos de classificagdo;

-Finalizagdo da lista dos cddigos de classificagdo no SIPAC.

-Estudo de Politicas Arquivistas de outras IFES

-Reunidao com a PROPLAN;
-Construgao da Politica no Google docs;

3 servidores

-Abertura de processo e envio do documento para a Secretaria

dos Conselhos.

-Estudo de Regimento interno da CPAD de outras IFES;

-Estudo das recomendagdes para constituicao da Comissao

Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD);

-Reunides com a CPAD para elaboragao do documento;

-Abertura de processo e envio do documento para a Secretaria

dos Conselhos

-Reunido com o prefeito da UFAPE sobre o espaco fisico para a

realizacao da atividade;

-Construgdo de um cronograma das atividades técnicas;

-ldentificagdo da origem da massa documental;

-Separagdo dos documentos por fungdo e natureza;

-Padronizagao e organizag¢ao dos documentos;

3 servidores

8 servidores

4 servidores

19
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acumulada na - Preparagdo dos documentos para o armazenamento;
sala do Arquivo -Organizagdo dos documentos em caixas-arquivos de acordo
Geral da UFAPE, com as especificagGes técnicas;
tendo em vista a - Construgdo de planilhas com o conteudo de cada caixa-
identificacdo dos arquivo;
documentos para - Avaliagdo dos documentos com base na Tabela de
envio a CPAD. Temporalidade;
-Construgao da listagem de documentos a serem enviados a
CPAD.
Orientar e
acompanhar a
organizagdo dos - Construg¢do de um manual para organizagao dos arquivos
. arquivos setoriais;
Capacitacao L .
. correntes e - Organizagdo de um cronograma das visitas aos setores da
setorial sobre a ) .
5 . Sala do intermediarios 22 semestre de UFAPE; 3 servidores
gestdo dos Arquivo Geral . . L . .
. Arquivo Geral dos setores da 2026. -Disponibilizagdo de materiais que tratam sobre arquivos
arquivos correntes . . . .
. L universidade, de correntes e intermediarios;

e intermedidrios . . . .
forma a -Orientagdo aos servidores dos setores sobre a gestdao dos
padronizar os documentos.

procedimentos
técnicos.

Fonte: Elaborado pelo Arquivo Geral, 2025.
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Monitoramento e Revisao do PDU

Apds a implantagdo dos planos de execugao do PDU, faz-se necessdria a sua avaliagao
e monitoramento por meio das Reunides de Avaliacdo Tatica (RAT). As RATs do Arquivo Geral
serdo realizadas semestralmente, sob a coordenagdo da Diretoria do Arquivo Geral, com a
finalidade de apresentar e avaliar os resultados obtidos, com o intuito de ajustar os Planos de
Execucdo e redirecionar medidas para o alcance das metas, quando necessario. Nesse
momento, cabe apresentar justificativas quando as a¢des nao forem executadas e as metas
previstas ndo forem alcancadas.

Desse modo, para cada acdo tdtica, cujas metas ndo forem concluidas, a RAT deverd
efetuar a revisdo das Etapas do Plano de Execucdo, a fim de verificar e, posteriormente,
apontar as a¢des de interveng¢ado para corre¢dao dos eventuais desvios.

O monitoramento, como atividade de gestdo, acontece durante o periodo de execucao
do plano. Essa etapa é essencial para que se tenha conhecimento sobre a evolucdo do
processo e para identificar eventuais fatores que possam estar impedindo o cumprimento das
metas (UFF, 2021).

Quadro 6: Cronograma de Reunides de Avaliacdo Tatica - RAT

RAT MES/ANO
12 Dezembro/2025
22 Junho/2026
32 Dezembro/2026

Fonte: Elaborado pelo Arquivo Geral, 2025.
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