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“Embora se pense comumente que os arquivos servem, sobretudo, para
a escrita da histéria e que alimentam uma parte importante das
editoras, eles tém muitas outras utilidades, utilidades multiplas que véao
se diversificando no decorrer do tempo. Dependendo do momento e das
circunstancias, nunca sdo 0s mesmos que se revelam, mas quando
necessitamos deles, séo essenciais e acompanham todos 0s momentos
e todos o0s aspectos de nossas vidas individuais e coletivas. Os arquivos
sao um desafio politico.

Disso decorre o seu poder e a necessidade de conserva-los, como
também a sua rejeicao, até sua destruicdo por parte daqueles que ndo
querem gue a verdade seja conhecida.

[...] O arquivista esta plenamente no seu tempo. J& foi comparado a
Janus, titulo de uma revista internacional de arquivos. Jano (Janus em
latim), o deus romano das portas, entrada e saida, portanto, o deus
bifacial, virado para o passado, virado para o futuro, guardido das
portas do futuro.” (DELMAS, 2010, p. 53, 83)



RESUMO

Examina se as fungdes arquivisticas realizadas na Universidade Federal de Vigosa (UFV)
refletem os procedimentos de gestdo de documentos que a teoria arquivistica preconiza.
Considera que a gestdo de documentos pode ser premissa para o alcance dos principios da
administragdo publica, sobretudo, a eficiéncia. Contextualiza a evolugdo do conceito de gestdo
de documentos na area da Arquivologia, apontando a importancia das principais funcdes
arquivisticas — classificacdo e avaliacdo. Apresenta um panorama sobre a forma de organizacao
do Estado brasileiro, seu regime de Governo e suas principais caracteristicas politico-
organizacionais. Exp@e as particularidades da administracdo publica no Brasil e reflete sobre
as estratégias gerenciais que as universidades operacionalizam para atingir seus objetivos
institucionais. Estuda os aspectos gerais da UFV, com énfase na estrutura organico-funcional,
identificando e caracterizando seus servicos arquivisticos. Analisa os dados coletados com a
aplicacdo de um questionario visando identificar as caracteristicas dos servi¢os de arquivo e
setores administrativos da UFV quanto a operacionalizacdo dos procedimentos de gestdo de
documentos. PropGe recomendacdes gerais direcionadas a restruturacdo dos arquivos e a
implantacdo de um programa de gestdo de documentos.

Palavras-chave: Administracdo pablica federal. Arquivos. Diagndstico da situacéo

arquivistica. Gestdo de documentos.



ABSTRACT

This study discusses whether the archival functions conducted at Federal University of Vigosa
(UFV) reflect the records management procedures recommended by archival theory. It
considers that records management may be a presupposition to reach public administration
principles especially efficiency. The study contextualizes the evolution of records management
concepts in the field of Archival Science, highlighting the importance of the archival functions
— classification and appraisal. It also presents an overview on the form of organization of the
Brazilian State, its government system and its main political and organizational characteristics.
Peculiarities of public administration in Brazil are exposed and management strategies operated
by universities to achieve their institutional objectives emerge. The research studies the general
aspects of the UFV, with emphasis on its organic and functional structure, identifying and
characterizing its archival services. Finally, the data collected with the application of a
questionnaire which aimed at identifying the characteristics of UFV archive services and
administrative sectors is analyzed regarding the operationalization of records management
procedures and, proposes general recommendations aimed at the restructuring of the archives

and the implementation of a records management program.

Keywords: Federal Public Administration. Archives. Diagnosis of archival situation. Records

management.
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INTRODUCAO

O acesso aos arquivos e o direito de acompanhar a administracdo do Estado passaram a
ser previstos como prerrogativas do cidaddo no final do século XVIII, em decorréncia da
promulgacdo da Declaracdo Universal dos Diretos do Homem e do Cidaddo, ocorrida na
Franca.

A literatura arquivistica evidencia que a valorizacdo dos arquivos administrativos s
ganhou destaque em meados do século XX, por ocasido da crise econémica dos Estados Unidos
da América. Isso porque, nesse periodo, as grandes poténcias reconheceram a importancia
administrativa de seus arquivos para 0 bom andamento da economia.

Pode-se afirmar que, do ponto de vista global, a preocupacdo com a manutencdo e
organizacdo dos arquivos denota apreensdo com o bom andamento do Estado que, na
contemporaneidade, se traduz na busca da eficiéncia nas ag0es administrativas, bem como na
preocupacao com a transparéncia das agdes publicas.

No Brasil, no que tange ao tratamento da documentacédo publica e, consequentemente,
a valorizacdo dos arquivos, somente a partir da promulgacdo da Constituicdo Federal de 1988
é que essa preocupacao se materializou por meio do paragrafo 2° do Artigo 216, ao estabelecer
que “cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacao governamental
e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. Esse preceito ganhou
forca com a homologacao da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, conhecida como Lei de
Arquivos.

A Lei de Arquivos trata da politica nacional de arquivos publicos e privados e estabelece
como obrigacdo do Poder Publico a gestdo documental e o compromisso de promover a
protecdo especial a documentos de arquivos.

Compreende-se que a implementacdo da Lei de Arquivos e de seus desdobramentos
normativos ndo foi realizada no &mbito das institui¢des publicas da forma como se esperava,

uma vez que boa parte dessas institui¢cbes ndo institucionalizou seus servigos arquivisticos:

Constata-se, nessas instituicdes, o dilema de grandes massas documentais
acumuladas, sobretudo em suporte papel, guardadas sem tratamento adequado. Nelas,
estdo depositadas fragdes significativas dos registros da historia das organizagdes e
ndo é raro, também, existirem valores técnicos, cientificos, juridicos, probatérios e
outros, misturados a uma quantidade enorme de documentos sem nenhum valor
(CALDERON et al., 2004, p. 100).

Situacdo indesejavel, pois, para que os documentos cumpram plenamente sua funcédo
social, administrativa, técnica, juridica ou cultural, é necessario que estejam organizados,

preservados e acessiveis.
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Para reverter tais situacdes, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) elaborou,
desde a sua criacdo, varias Resolucdes que incidem sobre o tratamento dos documentos de
arquivo produzidos pelos érgéos e entidades que compdem a administracao publica. Além dessa
acdo normativa, os agentes responsaveis por implementarem a politica nacional de arquivos
desenvolveram acGes de assisténcia técnica. Pelo Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003,
ocorreu a criacdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos (SIGA) da Administragéo
Publica Federal, que tem como principal objetivo promover as atividades de gestdo de
documentos no @mbito dos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal.

Na tentativa de reforcar os preceitos de acesso a informacéo e a busca de transparéncia
publica, foi criada mais recentemente a Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de
Acesso a Informacdo — LAI).

A LAI surgiu como “esperanga” em rela¢do a realidade dos arquivos brasileiros ao
assegurar o direito fundamental de acesso a informacdo. Seus procedimentos devem ser
executados em conformidade com os principios basicos da Administracdo Publica, previstos no
Artigo 37! da Constituicdo Federal de 1988.

As diretrizes da LAI enaltecem a publicidade e divulgacao da informacéo de interesse
publico, algo a ser atingido com a aplicagdo dos instrumentos de gestdo e de tecnologia da
informacéo, refor¢gando o compromisso do Estado em fomentar a cultura de transparéncia e de
controle social da administracdo publica. Dessa forma, os arquivos publicos devem abrir-se aos
cidaddos e aos pesquisadores de diferentes areas e, assim, desenvolver estratégias de
implantacdo de um programa de gestdo de documentos, ja que dificilmente se alcanca eficiéncia
na promog&o de acesso a documentos desorganizados e informagdes dispersas.

A gestdo de documentos articula-se por meio das fungBes arquivisticas? e preocupa
desde a producdo documental até a sua destinacdo final. Entre as funcdes arquivisticas,
destacam-se, neste trabalho, a classificacdo e a avaliacdo, visto serem fundamentais para a
eficacia de todo fluxo e em todas as fases do seu ciclo vital.

Se todas as etapas de um processo de gestdo de documentos vierem a ocorrer conforme
estabelecido em um planejamento, a Instituicdo garante a rapida e completa recuperacdo da
informacdo, além de promover a eficiéncia nos negdcios. Além disso, a gestdo de documentos
promove a racionalizacdo do espaco fisico e a economia dos recursos materiais, pois 0s

documentos que ndo contém nenhum valor, nem para a posteridade, ndo serdo mantidos nas

! Principios da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.
2 Englobam todas as atividades técnicas, norteadas por metodologia arquivistica, empreendidas para organizagao,
tratamento, preservacao e acesso aos documentos e arquivos.
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unidades administrativas que os criaram, tampouco nos servigos arquivisticos — eles serdo
eliminados.

Os desafios de prover informacdes organizadas e acessiveis, com 0s objetivos de
racionalizar recursos e atingir eficiéncia em suas a¢Oes, por meio da gestdo de documentos,
também sdo uma das atribui¢des das universidades publicas.

As universidades dispdem de diversas unidades organicas que desenvolvem servicos
arquivisticos, configurando os chamados “Arquivos Universitarios”, que, segundo Bottino
(2012, p. 23), tém a missao de “contribuir para o desenvolvimento das instituigdes de ensino
superior, subsidiando suas a¢@es administrativas, pedagogicas — no ambito da pesquisa, do
ensino e da extensdo —, culturais e sociais, para a consecu¢ao dos objetivos institucionais”.

Em razdo disso, o Ministério da Educacdo (MEC), como 6rgdo setorial do SIGA, em
parceria com o Arquivo Nacional, érgdo central deste mesmo Sistema, assim como outras
agéncias publicas, vem envidando esfor¢os para que a “velha cultura” de apenas acumular
massa documental seja substituida pela “cultura” de gestdo de documentos.

O Arquivo Nacional, por meio do SIGA, mobilizou varias acdes na administracao
publica federal. Destaca-se a constituicdo de um grupo de trabalho entre o Arquivo Nacional
(AN) e a Subcomisséo de Coordenacéo do SIGA do Ministério da Educagdo (SUBSIGA/MEC),
que mobilizou vérias Instituices Federais de Ensino Superior (IFES) e gerou a publicacéo dos
instrumentos de gestdo de documentos.

O nivel de adesdo das IFES aos instrumentos normativos de gestdo de documentos
voltados para a administracdo publica é um dado a ser mais bem explorado. Até 2006, as
impressGes eram pessimistas, tanto que Indolfo (2012, p. 18), ao apresentar os resultados da
entrevista feita no Workshop das IFES?, realizado em 2006, apontou que, até aquele ano, os
problemas com relacdo as praticas arquivisticas eram preocupantes. Destaca-se, entre seus
apontamentos, que, de 31 universidades, apenas 42% utilizavam o Codigo de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-
meio, aprovados pela Resolugdo n° 14/2001 do CONARQ?*, e somente 29% informaram ter
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) instituida.

Nessa perspectiva, esta pesquisa teve por finalidade elaborar o diagnostico da situagédo

arquivistica da Universidade Federal de Vigosa (UFV).

3 Este evento e seus desdobramentos serdo mais bem explicitados na se¢éo sobre gestdo de documentos.

4 Concebida em 24 de outubro de 2001, aprova a versdo revisada e ampliada do Codigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivo para a Administragio Piblica (atividade meio) e revoga as Resolugbes n® 4/1996 e n°
8/1997.



17

A escolha da UFV colide com o fato de o pesquisador fazer parte do seu quadro de
servidores. Sua entrada como arquivista na Instituicdo ocorreu em 2011, tendo sido lotado no
Arquivo Central e Histérico da UFV (ACH-UFV), onde, desde entdo, vem atuando diretamente
nas atividades de arquivo permanente.

No inicio de 2013, foi convidado pela Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PGP) para
elaborar e ministrar um curso, de curta duragdo, sobre organizac¢ao de arquivos e documentos,
para compor o quadro de cursos oferecidos aos servidores pelo “Programa de Capacitacdao de
Pessoal”. O curso, denominado “Nocodes de Gestdo Documental: Organizagdao de Arquivos e
Documentos”, com carga horéria de 24 horas, foi ministrado para duas turmas em 2013° e uma
em 2014% atingindo cerca de 100 servidores de diversos setores administrativos da
Universidade. Durante o curso, alguns servidores manifestaram inquietacbes com relacdo as
atividades “arquivisticas” desenvolvidas em suas unidades. Ainda que ndo tenha sido acatado
como pardmetro de analise’, de certa forma esse contato com os servidores debatendo o0s
assuntos voltados para a gestdo de documentos despertou no pesquisador interesse de
desenvolver uma anélise mais aprofundada.

Embora a Instituicdo a ser investigada seja familiar ao pesquisador, as atividades de
arquivo desenvolvidas pelos 6rgédos ligados a “administra¢ao superior” da UFV nao foram a ele
atribuidas em seus cinco anos de exercicio. Mesmo assim, pretende manter certo grau de
“estranhamento”, “pois, como recomenda a Antropologia Social, existem distincias entre o que
se diz, 0 que se faz e o que se diz sobre o que se faz” (INDOLFO, 2008, p. 21).

Buscou-se, por meio dos caminhos metodologicos utilizados, manter o devido grau de
imparcialidade, no sentido de n&o influenciar os resultados da pesquisa.

O diagnéstico se enquadra na modalidade de TCC de produto técnico-cientifico. Trata-
se de instrumento técnico-metodoldgico (arquivistico) que proporciona ao pesquisador acesso
ao campo empirico para possiveis averiguacoes e levantamentos de dados em relacdo as praticas
que estdo sendo realizadas nos setores delimitados para este estudo: conhecer as caracteristicas,
semelhancas e diferencas, assim como caracterizar o cenario atual relativo a organizagéo de

documentos e arquivos na UFV.

5 Registro de Atividade de Extensdo (RAEX): CUR-242/2013 e CUR-631/2013.

® RAEX: CUR-010/2015. Disponivel em:
<http://www.raex.ufv.br/raex/scripts/consultaPublica.php?consultar=1#menu_topo>.

" Este ndo era o objetivo do curso. Além disso, essa modalidade de curso atrai servidores “novatos”, pois a carga
horéria é aproveitada para fins de progresséo de cargos e salarios e 0s responsaveis pelos servigos de arquivo
geralmente sdo os servidores mais antigos.
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Ao levar em consideragdo que “fazer analogias e comparar S80 pProcessos inerentes ao
ato de conhecer e de construir um discurso sobre a realidade” (FRANCO, 2000, p. 223), esta
pesquisa buscou, por meio de um instrumento técnico de diagndstico, fazer uma abordagem
qualitativa, recorrendo a métodos de procedimento comparativo.

O contato com as formas de producéo e organizacdo dos documentos permite conhecer
melhor a Institui¢do, visto que os documentos refletem a estrutura e as atividades dos 6rgaos
onde sdo produzidos ou recebidos.

Considera-se documento de arquivo a “informacéo registrada, independente de forma
ou suporte, produzida ou recebida e mantida por uma instituicdo ou pessoa no decurso de suas
atividades publicas ou privadas™® ou seja, os documentos avulsos, 0S processos
administrativos, documentos eletronicos e outros.

O tema desta pesquisa relaciona-se com a situacédo arquivistica da UFV, com foco nos
procedimentos de gestdo de documentos realizados por seus servicos arquivisticos ou setores
administrativos que, entre suas atribuigcdes, sdo responsaveis por desenvolver as funcGes
arquivisticas.

Foram eleitos como campo de pesquisa 0S servi¢os arquivisticos apontados em
regimentos ou organogramas e 0s setores administrativos ligados aos 6rgéos da administracdo
superior da UFV.

Os servigos arquivisticos, ou servigos de arquivo, sdo definidos como “as unidades ou
orgdos administrativos responsaveis pelas fungdes arquivisticas nos diversos oOrgdos da
administracdo publica, configurando-se como atividades-meio” (JARDIM, 1999, p. 22). Sua
principal fungdo é proceder a gestdo de documentos e & preservacdo dos arquivos em seus
ambitos de atuacéo.

As atividades-meio sdo atividades técnico-administrativas de apoio, facilitadoras da
execucdo das atividades-fim da Universidade, relacionadas, por sua vez, a sua missao. Como
exemplo, em uma instituicdo publica de educacdo superior a organizagao dos seus arquivos
configura-se como atividade-meio e as atividades de ensino, pesquisa e extensao, atividades-
fim.

Os setores administrativos, no ambito desta pesquisa, correspondem as unidades
organicas que, entre suas atribuicbes de apoio aos 6rgdos aos quais estdo subordinados,
desenvolvem os servigos arquivisticos. Para chegar a esse recorte empirico, foi necessario fazer

um diagndstico preliminar para melhor definir o universo da pesquisa.

8 ISAD(G), 2000, p. 15.
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Por se tratar da realizacdo de um diagndstico, as impressdes observadas in loco, por
meio da aplicacdo de questionario, traduziram a realidade encontrada no ano 2016.

Toda investigacdo inicia-se com um problema como questdo, duvida ou pergunta,
articuladas com conhecimentos anteriores, mas que também podem demandar a criacdo de
novos referenciais (MINAYO, 2001, p. 18).

Com base no objeto, nos marcos tedricos e no campo empirico desta pesquisa, 0
problema de pesquisa se desdobra em dois questionamentos: as fungdes arquivisticas e 0s
procedimentos de gestdo de documentos que séo realizados pelos setores administrativos e
servigos de arquivo da UFV colaboram de maneira satisfatoria na execucédo de suas atividades
administrativas e académicas? Tais setores e servicos tém infraestrutura necessaria (estrutura
fisica, de recursos humanos, de equipamentos e de sistemas informatizados) para realizarem 0s
procedimentos de gestdo de documentos de acordo com a teoria e legislacdo arquivistica?

Os pressupostos funcionam como “pontos de partida” para a busca por respostas ao
problema delimitado, devendo sua construcdo estar fundamentada nos marcos teoricos que
foram acionados para o estudo.

Em razdo do problema de pesquisa, tém-se 0s seguintes pressupostos: a adocdo dos
procedimentos de gestdo de documentos em entidades publicas, como as universidades, €
fundamental para o alcance da eficiéncia em suas agOes administrativas e académicas; a
realizacdo de diagndstico sobre a situacdo arquivistica da UFV permite averiguar se a realidade
encontrada esta de acordo com 0 que preconiza a teoria arquivistica, e se ado¢édo e aplicacédo
dos instrumentos normativos de gestdo de documentos prescritos para os 6rgdos do Poder
Executivo Federal estédo ocorrendo de forma correta.

Os objetivos constituem a finalidade de um trabalho cientifico, sinalizam o motivo pelo
qual se realiza a pesquisa e descrevem como se pretende encontrar as solucdes para 0s
problemas delimitados.

Nesse sentido, 0 objetivo geral da pesquisa foi realizar um diagndstico sobre a situacéo
arquivistica encontrada nos setores administrativos e nos servi¢os de arquivo responsaveis pelo
desenvolvimento dos procedimentos de gestdo de documentos na UFV.

Quanto aos objetivos especificos, a pretensdo aqui foi identificar as atribuicdes e
atividades desenvolvidas pelos servigos de arquivos e pelos setores administrativos; verificar
se as atividades desenvolvidas refletem os procedimentos de gestdo de documentos
preconizados pela teoria arquivistica, sobretudo aqueles prescritos e normatizados para as
Instituigdes Federais de Ensino Superior; identificar se tais unidades tém infraestrutura

adequada para desenvolver essas atividades; e propor recomendagdes gerais direcionadas a
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implantagcdo de um programa de gestdo de documentos com base nos pardmetros obtidos no
diagnostico.

A realizacdo desta pesquisa se justifica por entender que a gestdo de documentos é
fundamental para o bom andamento da gestdo administrativa de qualquer instituicdo. Arquivos
organizados e acessiveis, com fluxo bem definido, da producdo até a destinacdo final,
colaboram para o alcance da eficiéncia das atividades empreendidas em torno das finalidades
de uma instituicao publica.

J& a opcdo por iniciar o debate sobre a situacdo arquivistica da UFV por meio dos
objetivos propostos neste estudo também se justifica pelo fato de que em um diagndstico da
situagdo arquivistica “o principal dado a ser coletado nas organizagdes ¢ a descri¢do de suas
atividades e de sua relacdo com o fluxo das informacGes contidas nos documentos”. O efeito
pedagdgico de tal procedimento é exemplar, pois “fornece munigdo ao profissional para o
debate e proposta de mudanga” (LOPES, 1997, p. 39 e 43).

A utilizacdo dos arquivos da administracdo publica federal, na condi¢do de instrumentos
de apoio a organizacdo do Estado e da sociedade, exige que estejam organizados e acessiveis
aos administradores publicos e aos cidadaos.

A modernizacdo da estruturacdo e da prestacdo dos servigcos publicos perpassa pela
busca de gestdo publica mais transparente e democratica e pela adeséo a eficiéncia® como um
de seus principios em que o desafio é desenvolver atividades técnico-administrativas com
melhor qualidade e menor dispéndio de recursos possiveis. Para tanto, as informacdes e
documentos que configuram tais atividades devem estar organizados e acessiveis.

A importancia de desenvolver programas de gestdo de documentos e de promover
protecédo especial aos documentos de arquivos ndo reside apenas no fato de que, legalmente,
este seja dever das instituicdes publicas, mas no ganho operacional que tais programas
promovem ao sistematizar os procedimentos de criacdo, utilizacdo e destinagdo de seus
documentos, tornando suas atividades mais eficientes.

Como componentes do Poder Publico ligado ao Executivo Federal, as InstituicGes
Federais de Ensino Superior (IFES) devem buscar cumprir suas finalidades, que sdo promover
ensino de qualidade, articulando o ensino, a pesquisa e a extensdo, com observancia de suas
responsabilidades quanto a prestacdo de servico publico de qualidade, mantenedora do

patriménio pablico, garantidora do acesso a informacdo e promotora do bem-estar social. Para

% Foi constituido com um principio da administragio publica em 1998, por meio da emenda constitucional n° 19.
Antes disso, a administracdo publica brasileira ja atuava com o “dever de eficiéncia”, em que todos os agentes
deveriam desenvolver suas atribuicbes com presteza, perfeicdo e rendimento.
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tanto, devem estar atentas aos instrumentos de planejamento e or¢camento estabelecidos pela
Constituicdo Federal de 1988 e aos principios direcionados a administracdo publica federal
(planejamento, coordenacdo, descentralizacdo, delegacdo de competéncia e controle), assim
como também aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Em consonancia com esses principios especificos e direcionados ao modelo gerencial
de administracdo publica, a eficiéncia tem-se tornado o grande desafio das institui¢des publicas.
No sentido lato, eficiéncia € um principio que estabelece que o ente publico deve pautar na
qualidade da prestacdo do servigo, utilizando apenas 0s recursos necessarios.

Rousseau e Couture (1998, p. 62) afirmaram que “a realidade atual das administragdes
publicas evidencia que as organizagbes que dispdem mais rapidamente das melhores
informacdes sao as que alcangam maior performance”. Esse “desempenho” se relaciona com a
realizacdo das atividades técnico-administrativas de maneira racional e eficiente, ou seja, ha
relacdo entre a gestdo de documentos e o alcance da eficiéncia na realizagdo das atividades da
administracdo publica.

As IFES sdo responsaveis pela gestdo e preservacdo dos documentos de arquivo
oriundos de suas fungdes administrativas e finalisticas. Se realizadas por meio da implantacdo
de um programa de gestdo documental, colaborardo, ainda, com a preservacdo da memoria
documental da educacdo brasileira.

Nesse contexto, Belloto (1989) destacou que as atribuicbes de um arquivo de
universidade sdo “reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos a
administragdo, a historia e ao funcionamento/desenvolvimento da universidade”. Essa autora
apontou, ainda, os beneficios promovidos pela implantacdo dos programas de gestdo de

documentos nessas instituicoes:

[...] As universidades, tal como outras instituicdes publicas e privadas, devem
implantar seus programas de gestdo de documentos. Assim, serdo sistematizados os
procedimentos administrativos para que se alcance o controle da producdo
documental, sua utilizagdo, seus prazos de vida e sua destinacdo (BELLOTO, 1989,
p. 23-24).

As IFES passaram a encontrar aporte técnico e normativo para implantar as atividades
de gestdo de documentos desde meados da década de 1990, por meio das Resolucdes do
CONARQ, destacando-se como principais instrumentos de gestdo de documentos o Codigo de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo,

destinados as Atividades-Meio da Administragdo Publica.
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Em 2011, as IFES passaram a contar com instrumentos técnicos de gestdo de
documentos exclusivos, ja que naquele ano foram aprovados o Codigo de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo, relativos as Atividades-
Fim das IFES.

Observa-se que as a¢des em prol da adesdo das atividades de gestdo de documentos nas
IFES vém sendo desenvolvidas pelas agéncias responsaveis, como o Arquivo Nacional, o
CONARQ e 0 MEC (por meio do SIGA)*°, no entanto se observa que é diminuto o nimero de
publicacdes sobre os resultados de tais acoes.

E necessario conhecer se as acdes empreendidas pelo SUBSIGA/MEC nas praticas dos
servigos de arquivos das universidades tém gerado implementacdo de gestdo de documentos
como instrumento de apoio a sua gestdo administrativa e académica.

Nessa perspectiva, diagnosticar as acdes empreendidas pelos servi¢os arquivisticos da
Universidade Federal de Vigosa (UFV), além dos beneficios para a prépria Instituicdo, ira
colaborar para fortalecer esse debate em a&mbito nacional.

Jardim (1999, p. 150) afirmou que se pode, ao elaborar um diagnoéstico, “produzir, de
um lado, formas preliminares de acesso a estoques documentais dispersos e, de outro, fornecer
indicadores para politicas publicas que permitam a superacao do quadro denunciado”.

Espera-se que a coleta de dados em conjunto com a analise dos regimentos, que
imprimem as finalidades e fungdes de cada unidade, responda aos questionamentos que
nortearam esta pesquisa.

Pretendeu-se ainda, por meio da analise dos dados coletados, propor recomendagdes
para a implantagdo de um programa de gestdo documental, caso ndo exista; ou a sua adequagéo,
Caso necessario.

A estruturacdo deste trabalho é composta por duas sec¢des iniciais pertinentes aos marcos
tedricos, uma terceira se¢ao sobre 0s marcos empiricos e uma quarta composta pelo diagnostico
proposto. Totalizam-se quatro sec¢des, seguidas das consideracgdes finais.

Ao desenvolver os marcos tedricos em uma pesquisa, S80 apresentados 0s conceitos
sobre 0s quais ela sera embasada por meio das abordagens teoricas de autores relacionados ao
tema escolhido.

A primeira secdo apresenta o conceito de gestdo de documentos e a afirmacao de suas
praticas no setor publico, pontuando que o seu desenvolvimento, como parte da “gestdo

institucional”, é premissa para o alcance do principio da eficiéncia na administragdo publica.

10 Na proxima seciio foi desenvolvida uma breve contextualizacdo sobre os avangos e retrocessos desses “atores”.
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Discutiu-se a importancia do diagndstico da situacdo arquivistica enquanto instrumento
metodoldgico que precede a proposicdo de programas de gestdo de documentos e ao papel das
normas arquivisticas para gestdo de documentos enquanto propulsoras da implementacao de
tais programas.

A segunda secdo trata da administracdo publica brasileira, aborda, inicialmente, a
formacgdo administrativa do Estado brasileiro, contextualiza os modelos de administragdo
publica que ja estiveram presentes na realidade do pais, destacando-se um pouco mais 0 modelo
gerencial que ainda se configura um desafio para a administracdo publica federal. Realiza uma
reflex&o sobre as universidades publicas e seus instrumentos de gestdo administrativa.

Na terceira se¢do sdo apresentadas as caracteristicas gerais do universo da pesquisa e a
histéria da Universidade Federal de Vicosa, seguidas do mapeamento das unidades organicas
responsaveis pelos seus servigos arquivisticos, pontuando o posicionamento hierarquico de
cada uma delas e as fungdes por elas desempenhadas. Em seguida, descrevem-se a metodologia
e 0 contexto em que sdo desenvolvidas as fungdes arquivisticas nas unidades elencadas para o
estudo.

Na quarta secdo é exposto o diagnostico da situacdo arquivistica da UFV, principal
objetivo deste estudo. Apresentam-se os procedimentos metodoldgicos empreendidos para
coleta de dados, desde o pré-diagndstico, perpassando pela aplicacdo do questionério utilizado
na pesquisa. Expde-se a analise dos dados coletados e, ao final, com base na realidade
encontrada, sdo apresentadas as recomendacfes arquivisticas que se fizeram necessarias.

Nas consideracdes finais, sdo expostas reflexdes acerca do resultado da pesquisa sobre
a relacdo do resultado obtido com os objetivos inicialmente elencados. S&o apontados alguns
percalcos ao abordar o tema, sendo apresentados, ainda, alguns tépicos de pesquisa a serem
explorados, que foram despertados durante a realizacdo desta dissertacéo.

Espera-se, nesta pesquisa, ter concebido um diagnostico da situacdo arquivistica que
promova reflexdo sobre a importancia de um programa de gestdo de documentos para o alcance
da eficiéncia nas atividades administrativas da UFV.

Pretende-se, ainda, colaborar para que o tema “gestdo de documentos” seja expandido
no ambito das IFES, sobretudo por meio de sua insercdo nos debates em torno do planejamento

estratégico que essas instituicdes realizam periodicamente.
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1 GESTAO DE DOCUMENTOS

A Arquivologia passou a ser entendida como um campo cientifico, a partir da segunda
metade do século XIX, através do desenvolvimento da teoria de fundo de arquivo, desenvolvido
na Franga.

Os principais autores da drea consideram o “Manual dos Arquivistas Holandeses”*,
escrito em 1898 pelas arquivistas holandeses S. Muller, J. A. Feith e R. Fruin como a primeira
obra com fundamentacdo tedrica e metodoldgica da area, que passou a garantir a Arquivologia
autonomia enquanto campo de conhecimento.

A forma de producdo e o uso dos arquivos, considerando aspectos regionais,
tradicionais, politicos, administrativos, sociais e culturais, se transformam de maneira dinamica.
Por isso, “a teoria arquivistica ndo deve ser vista, como acontece, muitas vezes, COmo um
conjunto imutavel de leis, estabelecidas desinteressadamente; tampouco € linear, formada a
partir de um contexto universal” (SANTOS, 2010, p. 73-74).

Cruz Mundet (2012) afirmou que, embora o enunciado tedrico da area tenha sustento
empirico, a Arquivologia ndo deixa de ser uma ciéncia, visto que ndo se submete a nenhuma
outra, pois compreende sua propria historia, seu objeto (documento/arquivo), seu &mbito de
atuacdo e sua metodologia para execugdo de seus fins. Afirmou, ainda, que a atribuigédo de
condicdo de ciéncia auxiliar é recorrente de trocas mutuas, em que uma disciplina recorre a
outra, caracterizando, assim, uma relacéo de interdisciplinaridade e ndo de subalternidade.

Esse autor ressaltou também que a Arquivologia é uma “ciéncia emergente cujos objetos
sdo os documentos e 0s arquivos, sua finalidade é armazenar informaco e torna-la recuperavel
para uso e sua metodologia se articula em torno das normas arquivisticas” (CRUZ MUNDET,
2012, p. 83 — Traducdo nossa).

O desenvolvimento tedrico e metodoldgico da area esteve ligado ao desenvolvimento
do Estado, sobretudo em relacdo a evolucdo das formas de producéo e necessidades de uso da
informagéo.

Durante o século XIX, o valor de testemunho para reconstituicdo da histéria foi
evidenciado. Em meados do século XX, 0 aumento expressivo na producdo documental levou
a proliferacdo de seu uso para fins econémicos, sociais e administrativos, assim como a adesao
de novas metodologias e tecnologias voltadas para tratamento, organizacdo e difusdo da

documentacdo produzida.

11 Manual de Arranjo e Descrigdo de Arquivos.



25

As fungdes dos arquivos apresentadas ao longo da histéria sdo inquestionaveis,
perpassam pelas questdes legais e administrativas, servem como fonte para a escrita da Historia,
para fins académicos e culturais, assim como para a constru¢do e preservacdo da memoria
social.

A criagdo e institucionalizagdo das institui¢des arquivisticas foram de fundamental
importéncia para configuracdo da area, ja que foi no &mbito dos arquivos publicos que ocorreu
a evolucao dos seus conceitos e praticas.

Schellenberg (2006) considerou a Arquivologia como uma ciéncia que trata dos
arquivos, de sua conservacdo, administracdo, ordenacao e interpretacdo, de modo a conserva-
los como fonte de conhecimento. Ao refletir sobre as razdes que levaram a Franca, a Inglaterra
e os Estados Unidos a criarem seus arquivos, destaca-se que a motivacgéo inicial ocorrida na
Franca pode ser considerada “de ordem burocratica”, permeada pela necessidade pratica de
incrementar a eficiéncia nas atividades governamentais.

A segunda razdo foi de “ordem cultural”, em que os arquivos publicos foram vistos
como fonte oficial de cultura. A terceira, de “interesse pessoal”, remete a utilizacdo dos
arquivos publicos para determinacdo de relagdes sociais, econdmicas e politicas. Ja a “quarta
razao”, de ordem oficial, diz respeito a importancia da utilizagdo dos documentos de arquivo,
mesmo 0s mais antigos, para a consecucdo das atividades dos governos (SCHELLENBERG,
2006, p. 30-33).

No ambito do desenvolvimento das praticas gerenciais do setor publico ou privado, 0s
documentos arquivisticos sdo produzidos por razGes administrativas e legais. Tratam,
sobretudo, de provar e testemunhar alguma coisa, sendo imprescindiveis para a
operacionalidade das principais atividades da administragdo, como prever, organizar,
comandar, coordenar e controlar.

E notdria a relevancia da utilizagio dos documentos nas praticas institucionais, o que
justifica sua criagdo. Portanto, para que a relacdo entre a acdo que motivou a criacdo do
documento com seu produtor e com seu contexto de producdo seja otimizado, é necessario que
os documentos sejam submetidos aos procedimentos da gestdo de documentos.

Atencdo inicial para a gestdo de documentos tem sido observada na area da
administracdo, documentos organizados e acessiveis contribuem para racionalizar os gastos
com recursos e alcancar operagoes de producdo e de mercado mais eficazes.

O desenvolvimento do conceito de gestdo de documentos foi marcado pela evolucédo das
formas de uso dos documentos e, consequentemente, esteve relacionado a evolucdo das préaticas

administrativas desenvolvidas pelo Estado.
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No contexto da Il Guerra Mundial (1939-1945), periodo de efervescéncia do progresso
cientifico e tecnoldgico, ocorreu crescimento, em nivel elevado, da producdo de documentos
nas administracBes puablicas e privadas, o que caracterizou o que ficou conhecido como
“explosao documental”, tendo acarretado a necessidade de organizar, controlar e gerir as massas
documentais acumuladas em depdsitos de arquivos.

Pode-se creditar aos paises anglo-saxénicos, principalmente os Estados Unidos e o
Canada, o pioneirismo na elaboracdo do conceito de gestdo de documentos (Records
Management). Segundo Llans6 i Sanjuan (1993, p. 70-71), o desenvolvimento da area de
Records Management na administracdo federal americana se situa entre 1934, quando da
votacdo do National Archives Act, e 1941, quando se projetou a instalacdo de um imovel para
armazenamento temporario dos documentos (Records Centers).

Com o intuito de superar o quadro imposto pela “explosdo documental” e combater o
dispéndio de recursos na administracdo e conservacdo de documentos publicos, foram criadas
nos Estados Unidos e, posteriormente, no Canada comissdes e expedidos atos legislativos
especificos para esse objetivo: nos Estados Unidos, a Comissdao Hoover, 1947 e 1953; e no
Canada, as Comissdes Massey e Glassco, 1951, 1961-1962.

Destacam-se as a¢cfes da Comissdo Hoover e da Federal Records Act, de 1950, naquele
ano considerada a peca mais importante para legislacdo da area, promulgadas nos Estados
Unidos, que determinavam que 0s organismos governamentais deveriam dispor de um Records
Management Program.

A Comissao Hoover promoveu acdes voltadas para o controle e producdo documental,
a racionalizagéo das eliminacdes e a conservagdo econdmica e concentrada dos documentos de
guarda intermediaria, bem como a difusdo de manuais. Entre seus principais resultados,
destaca-se a divulgacao de alguns dos alicerces da gestdo de documentos, como a nocdo de
ciclo vital. Naquele contexto, identificou-se, também, uma nova profissdo, o Records
Manager'? (LLANSO | SANJUAN, 1993, p. 72-77).

O advento dessa concepg¢do provocou, nos paises anglo-saxdnicos, sobretudo nos
Estados Unidos, uma distin¢do entre a Gestdo de Documentos e a Arquivologia, ja que as
competéncias do Records Management se concentraram, desde o seu surgimento, “no valor
primario dos documentos, enquanto o secundario seria atribui¢ao dos Arquivos” (WALKER,
1989 apud LLANSO | SANJUAN, 1993, p. 71 — Tradugéo nossa). Essa concepgéo conferiu a

12 Apontada como “nova” naquele periodo pelo fato de denotar, de uma visdo mais administrativa (Records
Management), o que diferia da corrente da “arquivistica tradicional” (ou europeia), em que os profissionais eram
responsaveis pelos arquivos histricos e permanentes, conhecidos como archivist.
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necessidade de atuacdo de dois profissionais com perfis distintos — o gestor de documentos e 0
arquivista.

N&o ha duvida de que o surgimento desse conceito provocou o alargamento do escopo
de atuacdo da Arquivologia. Isso porque, para operacionalizar a gestdo de documentos, foi
necessario que se ampliassem as fungdes arquivisticas®® para além da custddia de acervos em
instituicdes de arquivo, na direcdo de préticas gerenciais, como planejamento e
acompanhamento de processos, no intuito de promover servigos de arquivo estruturados nos
processos de trabalho dentro das administragdes. Portanto, ndo se trata de um conceito-padrdo
a ser transportado para qualquer realidade. O contexto historico, econdmico, sociopolitico e a
diversidade linguistica sdo fatores que influenciam diretamente na existéncia de diferentes
“tradigdes arquivisticas” e devem ser considerados no momento de pensar estratégias de
implementacéo de conceitos ou praticas de gestdo de documentos em dado pais ou instituicao.

Na literatura arquivistica, ha trabalhos, obras e estudos que abordam importantes
reflexdes sobre a evolugéo pratica e epistemoldgica da Arquivologia e do conceito de gestao de
documentos. Ha também riquissimas abordagens sobre os modelos de gestdo de documentos e
questdes terminologicas que envolvem o tema.

Nesse sentido, destacam-se os trabalhos de Llanso i Sanjuan (1993), em que esse autor
apresenta as definicdes e extensa reflex&o sobre 0os modelos de gestdo de documentos; de Silva
et al. (1999, 100-201), que apresentam, de forma minuciosa, a origem, 0S percursos
metodoldgicos, geogréaficos, sociais e politicos que a Arquivologia percorreu para se estruturar
como disciplina cientifica; o detalhado estudo desenvolvido por Indolfo (2007) sobre a
renovacao epistemoldgica no universo da Arquivologia, por conta do conceito de gestdo de
documentos; e o recente estudo de Jardim (2015), que apresenta as distintas percepgdes sobre
0 conceito de gestdo de documentos, considerando as matrizes linguisticas!* e as tradi¢coes
arquivisticas.

Neste estudo, buscou-se refletir sobre as concepgdes contemporaneas em relacdo as
abordagens tedricas e préaticas consolidadas e aquelas que vém surgindo, principalmente as que
envolvem atividades de gestdo de documentos voltadas para a Administracdo Publica Federal.

Considerando que o Brasil vem buscando aderir a um modelo de administracdo publica
pautado no gerencialismo e desempenhar suas a¢cdes administrativas com eficiéncia, encontrou-

se certa interlocucdo nas bases do conceito de gestdo de documentos desenvolvido no cenério

13“Conjunto de atividades relacionadas que contribuem e s&o necessarias para cumprir os objetivos de salvaguarda
e preservacdo de documentos, assim como para assegurar que esses documentos sejam acessiveis e inteligiveis”
(CARVALHO, 2015 apud ICA, 2005, p. 11).

14 Matriz anglo-saxdnica, francdfona, paises de lingua espanhola e paises de lingua portuguesa.
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norte-americano. Portanto, foram consideradas as caracteristicas da conceituacdo adotada no
Brasil, acentuada em nossa legislacdo arquivistica, assim como as limitagbes politicas,
estruturais e culturais do pais.

Segundo Indolfo (2013, p. 48), a diversidade de modelos, em termos internacionais,
levou a UNESCO, por intermédio do Records and Archives Management Program (RAMP)™,
a apresentar uma defini¢cao do conceito de gestdo de documentos como “area da administragdo
geral com vistas a assegurar a economia e a eficacia das operac@es desde a criacdo, manutencao
e utilizacao até a destinacao final dos documentos”.

O RAMP também tinha os objetivos de padronizar um modelo de gestdo de documentos
em ambito internacional e alertar os administradores das instituicdes e a sociedade para a
importancia dos arquivos, assim como para a necessidade do estabelecimento de infraestruturas
eficientes para sua gestao e administracédo (Ibid., p. 47-48).

Entre as contribuicbes do RAMP, tem-se o estudo preparado por James B. Rhoads
(1983), no qual esse autor apontou elementos que representam el ciclo total de vida de los
documentos como propulsores de economia e eficacia na gestdo de documentos. Esse autor
pontuou, ainda, as trés fases basicas da gestdo de documentos: a producao, a utilizacdo e a
destinacao dos documentos.

Para Indolfo®®, a proposta de conceituacio de gestdo de documentos elaborada por
Rhoads é uma das mais bem aceitas no cendrio arquivistico internacional e nacional.

No Brasil, pelo Artigo 3°, da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, o conceito de gestdo
de documentos é definido como o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producéo de documentos de arquivo, sua tramitagéo, uso, avaliacdo e arquivamento em fases
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

Essa definicdo mantém as trés fases da gestdo de documentos propostas por Rhoads —
producdo, utilizacdo e destinacdo dos documentos -, ou seja, comporta uma concepgdo de
gestdo de documentos com foco no controle de cada estagio do ciclo de vida dos documentos
de uma instituicdo. Contudo, segundo Jardim (2015, p. 27-28), essa defini¢do ndo evidencia as
marcas gerenciais destacadas no modelo norte-americano, principalmente o planejamento e a

direcdo, expressdes, também ausentes nas definicdes expostas nos principais dicionarios,

15 0 RAMP foi criado em 1979, no &mbito da General Information Programme (PGI), desenvolvido em parceria
entre o0 Conselho Internacional de Arquivos (International Council on Archives — ICA) e a UNESCO, com foco
na informacdo especializada e na documentagdo de arquivos, e teve como missdo inicial “abarcar as politicas de
arquivos, as regras, as normas, as infraestruturas, a formacéo e a investigacdo para o desenvolvimento nacional,
regional e internacional” (MARQUES, 2013, p. 92).

16 Ibid., p. 49.
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glossarios e manuais do Brasil e de Portugal. Apesar disso, aquele autor'’ afirmou que, nas
principais publicagdes da area no Brasil, sdo recorrentes os termos “eficacia, eficiéncia e
racionaliza¢ao”, quanto aos “objetivos” da gestao de documentos, tendo, nesse mesmo estudo,
aferido que, quanto aos “objetos”, se destacam “a produgdo, tramitagdo, classificagdo, uso,
avaliag¢do e arquivamento”.

Na primeira fase da gestdo de documentos, que ¢ a “producdo”, deve ser desenvolvido,
basicamente, o seguinte procedimento: elaboracao padronizada de tipos documentais, evitando-
se o dispéndio com repeticOes de formularios e documentos.

Na segunda fase, denominada “utiliza¢d0”, sdo incluidas todas as atividades que
promovam eficacia em sua tramitacdo e rapidez em sua recuperacdo, compreendendo as
atividades de protocolo (recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo e
expedicdo)'® e de arquivo (organizacdo e arquivamento, reproducéo, acesso a documentacgéo e
recuperacdo de informacdes)®®, além da gestdo dos sistemas de protocolo e arquivo, sejam eles
manuais ou informatizados.

Na terceira fase, em que ocorre a “destinacdo” de documentos, estd incluida um dos
procedimentos mais complexos da gestdo de documentos, a avaliagdo, com vistas a estabelecer
seus prazos de guarda e sua destinacéo final, garantindo a preservacao de documentos de guarda
permanente e a eliminagdo criteriosa de documentos desprovidos de valores probatorio e
informativo.

Observou-se que, para a operacionalidade das trés fases da gestdo de documentos, é
fundamental a aplicacdo das funcdes arquivisticas, principalmente a classificacéo e a avalicéo,
a correta operacionalizacdo da transferéncia e do recolhimento, assim como o desenvolvimento

das atividades de destinagdo de documentos.

Segundo Indolfo (2012b, p. 22):

Ndo ha davida de que as praticas arquivisticas da classificacdo e avaliacdo
fundamentam as atividades de gestdo de documentos. Sé essas praticas permitem o
compartilhamento das informagdes para uma tomada de decisdo segura e transparente,
a preservacdo dos conjuntos documentais para a guarda permanente, e asseguram que
a eliminacéo daqueles documentos destituidos de valor, a curto, médio ou longo prazo,
seja feita de forma criteriosa.

A classificacdo promove o0 agrupamento dos documentos, segundo suas caracteristicas

comuns, respeitando-se a organicidade, as funcdes e as estruturas nas quais eles foram

17 |bid., p. 28.
18 Ver Pages (2002, p. 55).
19 Ver Pags (2002, p. 60).
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produzidos. Para tanto, desenvolve-se o “plano de classificagao de documentos” (PCD), um dos
instrumentos técnicos de gestdo de documentos.
O PCD deve traduzir a logica da estrutura organica e o funcionamento de uma instituicao,

tornando clara a natureza dos vinculos entre os documentos:

Sem a classificacdo, fica nebulosa a caracteristica que torna os documentos de arquivo
peculiares e diferenciados em relagdo aos demais documentos: a organicidade. Nenhum
documento de arquivo pode ser plenamente compreendido isoladamente e fora dos
quadros gerais de sua produgdo — ou, expresso de outra forma, sem o estabelecimento de
seus vinculos organicos. Por consequéncia, a classificagdo torna-se condi¢do para a
compreensdo de quem os organiza como de quem os consulta (GONCALVES, 1998, p.
13).

Na definicdo do Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica® (2005, p. 41), a
avaliacdo é definida como o processo de analise dos documentos de arquivo, na qual se
estabelecem os prazos de guarda e a destinagdo, de acordo com os valores que lhes séo
atribuidos.

De acordo com o DIBRATE (2005, p. 171-172), valor primério é o valor do documento
em razao do interesse que possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta sua utilidade
para fins administrativos, legais e fiscais. E valor secundario corresponde ao valor atribuido a
um documento em razdo do interesse que possa ter para a entidade produtora e para outros
usuarios, tendo em vista sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi
originalmente produzido.

A avaliagéo deve ser tarefa interdisciplinar, uma vez que, ao identificar os valores dos
documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer os prazos de guarda, promove
a racionalizacdo dos arquivos e contribui para a eficiéncia administrativa e para a preservacao
do patriménio documental.

Na realidade brasileira, a avaliacdo ¢ um desafio prioritario, pois, articulada a outras

funcgdes arquivisticas, promove a reducao da massa documental:

[...] o critério predominante de arquivamento dos processos administrativos ainda é o
sequencial numérico/cronolégico, de acordo com o nimero recebido no protocolo no
momento da autuacdo. Essa prética resulta na mistura de documentos gerados no
exercicio de funcdes e atividades distintas, tornando dificil a recuperacédo do contexto
original da producéo. A avaliacdo de documentos arquivados em sequéncia numérica
implica basicamente a andlise de documento por documento, o que é bastante
trabalhoso em face da massa documental acumulada com o decorrer do tempo
(BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 44).

Para obter éxito na racionalizacdo do fluxo de documentos em uma instituicdo, a
avaliacdo deve estar articulada a classificacdo. Trata-se de uma atividade intelectual complexa,

portanto, para minimizar a subjetividade da avaliagio e a ocorréncia de erros ou

20 Conhecido como DIBRATE.
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incompreensdes operacionais, suas atividades devem ser supervisionadas por uma comissao
composta por profissionais de diversas areas, de acordo com o perfil da instituicdo, contando
sempre que possivel com a participacdo de arquivistas.

As atividades de avaliacdo s@o operacionalizadas com o apoio de um instrumento
técnico de gestdo de documentos, conhecido como “Tabela de Temporalidade e Destinacéo de
Documentos de Arquivo” (TTD). Nessa tabela sdo observados os prazos de guarda dos
documentos em cada fase do ciclo de vida dos documentos, assim como é estabelecida a
destinacao final, ou seja, o recolhimento para guarda permanente ou eliminacao.

Tendo como referéncia a TTD, procede-se a selecdo dos documentos, que corresponde
a sua separacdo fisica em funcdo da sua destinacdo, sendo empreendidas, nesse momento, as
operacdes técnicas de eliminacdo — descarte definitivo dos documentos, que é feito no arquivo
corrente ou intermedidrio; transferéncia — do arquivo corrente ao intermediario; e o
recolhimento - do arquivo corrente ou intermediario para o permanente.

Segundo Indolfo (2012b, p. 22), os critérios de avaliacdo devem ser aplicados nos
arquivos correntes para distinguir os documentos de valor eventual, de eliminacdo sumaria,
daqueles de valor probatério ou informativo. Desenvolver atividades de avaliacdo e selecdo nos
arquivos intermediarios “[...] tem-se mostrado extremamente oneroso do ponto de vista técnico
e gerencial, bem como tem levado a formacdo de massas documentais volumosas,
descaracterizando a funcao primordial dos arquivos de apoio as atividades gerenciais”.

Para que os documentos cumpram as fungdes para as quais foram produzidos e sigam
Gteis a administracdo sem perder suas caracteristicas, assim como para garantir o
desenvolvimento das principais funcGes arquivisticas ao longo do seu ciclo de vida, a
classificacdo e a avaliacdo, é necessario planejar e articular acfes, por meio de um Programa
de Gestdo Documental (PGD).

Rhoads ja distinguia, em seu estudo da década de 1980, quatro niveis de aplicacdo de
um PGD:

Nivel Minimo: ndo se pode dizer que um Governo tenha um programa de gestdo de
documentos, se ndo conta, no minimo, com sistemas para a elaboracéo de programas
de retengdo e eliminacdo de documentos, com procedimentos para a oportuna
eliminacdo dos documentos conforme com a previsdo no programa e com 0S
procedimentos de transferéncia aos arquivos nacionais daqueles documentos
considerados de valor permanente;

Nivel Minimo Ampliado: abarca os sistemas de programagcéo, eliminacdo, avaliacdo
e transferéncia do “nivel minimo” complementado por meio do uso de um ou mais
centros de arquivos?! utilizados sistematicamente;

Nivel intermediario: esse nivel inclui os sistemas e servicos do “nivel minimo
ampliado”, assim como outros subprogramas basicos, que consistem geralmente na
elaboracdo e gestdo de formularios, gestdo de correspondéncia e informes, elaboracéo

21 Centro de arquivamento intermediario.



32

de sistemas de arquivo e recuperacdo, gestdo de arquivos e programas sobre os
documentos considerados essenciais.

Nivel Maximo: esse nivel (...), inclui, além do “nivel intermediario”, a gestdo de
diretrizes, de correspondéncias e telecomunicac@es, de maquinas copiadoras, sistemas
de informac&o sobre a gestdo, analises de sistemas de utilizagdo do processamento de
palavras e de textos na redagao de correspondéncia, informes e diretrizes, assim como
para o preenchimento de formularios. Geralmente, os programas de gestdo de
documentos neste nivel, sdo caraterizados pela utilizagdo do computador e a
reprografia em diversas aplicacdes?? (RHOADS, 1983, p. 31 — Tradug&o nossa).

Os niveis apontados por Rhoads levam em consideracdo a estrutura e 0s recursos das
instituicdes. Esse autor advertiu, ainda, que os trés primeiros niveis podem se ampliar aos
patamares dos niveis superiores, compreendendo que, para tanto, os investimentos basicos em
infraestrutura fisica, equipamentos e instalacdes, assim como em recursos materiais e humanos,
devam ser aplicados.

No PGD sdo previstas e coordenadas todas as operagOes técnicas de gestdo de
documentos, desde o treinamento de pessoal até o controle de acesso e uso dos documentos. O
programa deve proporcionar a gestdo de documentos abertura a interoperabilidade, visto que,
em harmonia com outros sistemas de gestdo administrativa, sua capacidade de apoiar a

Instituicéo a atingir o maximo de eficiéncia em suas ag0es se potencializa.

Ao definir normas e procedimentos técnicos referentes a classificacdo, avaliacéo,
preservacao e eliminacdo de documento, um programa de gestdo documental contribui
decisivamente para atender as demandas da sociedade contemporanea por
transparéncia, que permitam a fiscalizacdo das a¢Bes do governo, assegurando o
efetivo exercicio da cidadania e acesso rapido aos documentos e informagdes gerados
pelo Poder Publico (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 49).

Os programas de gestdo de documentos sdo essenciais ao pleno funcionamento da
administragdo publica e também das organizagdes privadas. Para sua execugdo, deve-se garantir
0 uso de tecnologia, de infraestrutura de material e de recursos humanos necessarios, assim
como devem ser adotados normas e procedimentos técnicos para disciplinar as atividades dos
Servigos arquivisticos.

A realidade digital das organizacdes, do século XXI, vem provocando o surgimento de
novas técnicas de producdo, uso e armazenamento de documentos, o que forca o meio
arquivistico a pensar e promover soluc@es para essa demanda, principalmente pela mutacéo do
principal suporte de documentos, o papel, para os meios digitais € 0 uso intensivo dos recursos
tecnoldgicos.

Algumas dessas praticas tiveram que ser repensadas e/ou renovadas na

contemporaneidade, levando os profissionais de arquivos, as instituicbes arquivisticas e 0s

22 Recursos de automagao.
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tedricos da Arquivologia a refletirem sobre a possivel transformagéo epistemoldgica® da area.
No entanto, muitos autores procuram fundamentar seus estudos e pesquisas nos procedimentos
de gestdo de documentos, sobretudo naqueles voltados para garantir o controle do ciclo vital,
independentemente do suporte, formato ou midia em que estejam produzidos.

No inicio dos anos de 2000, a normalizacao arquivistica acentuou-se com o surgimento
de normas que podem ser consideradas como a “universalizagdo” da gestédo de documentos. A
principal delas foi a Norma 1SO 15489:2001 — Information and Documentation — Records
Management.

A Norma ISO 15489: 2001* ¢é aplicAvel a todo documento de arquivo,
independentemente do seu suporte material e da entidade produtora (publica ou privada). E
oferece um conjunto de elementos, requisitos e metodologia que subsidiam os gestores das
organizacbes e os profissionais responsaveis pela gestdo da informacdo no processo de
implantacdo e desenvolvimento dos programas de gestdo de documentos, mantendo a premissa
maior desta prética, que é dar suporte as decisbes para a continuidade administrativa e a
protecdo dos documentos que precisam ser preservados e acessados no longo prazo.

A Norma 15489:2001 tornou-se referéncia global para o desenvolvimento da gestao de
documentos nas organizacOes. Redigida em inglés, esta Norma foi traduzida para diversas
linguas — francés, alemédo, holandés, mandarim, espanhol e portugués (de Portugal) —, sendo
utilizada em mais de 50 paises. E considerada a mais bem-sucedida publicagio da ISO desde o
surgimento da série ISO 9000, na década de 1990, sobre padrdes de qualidade (JARDIM, 2015,
p. 43).

No inicio da década seguinte (2011), surgiu a série 1SO 30300 — Sistema de Gestao para
Documentos de Arquivo, que apresenta algo inovador, visto oferecer procedimentos e
metodologia que possibilitam a auditoria e a certificacdo sobre a qualidade dos sistemas de
gestao documental. “O aparecimento em 2011 das normas ISO 30300 ¢ 303012, Sistemas de
Gestdo de Documento, envolveu uma padronizagdo extraordinaria no dominio da gestdo de
documentos e arquivos” (ALBERCH I FUGUERAS, 2015, p. 113).

2 Ver Indolfo (2013, p. 53-55). Nesse estudo, a autora apontou as alternativas as quais recorrem os tedricos para
explicar esse fendmeno: quebras e mudancas de paradigmas; perspectiva do pensamento contemporaneo (pés-
modernismo); e diplomatica (validagdo e preservacdo do contexto de producdo dos documentos eletrénicos).

24 E composta por duas partes: A 1SO 15489-1:2001, que oferece diretrizes e marcos sobre a gest&o de documentos;
e a ISO/TR 15489-2:2001, que apresenta metodologia para a implantagdo dos principios da gestdo de documentos,
descritos na primeira parte.

%5 Esta série surgiu em 2011, sendo composta por dois produtos: 1SO 30300 (2011) — Management System for

records:fundamental and vocabulary; e ISO 30301 (2011) — Management System for records: requirements.
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O surgimento dessa nova série de hormas provocou mudanga estratégia no ambito da
Norma 15489:2001, que segue apostando na eficacia de um sistema de gestdo de documentos,
mas que, por meio de uma revisao em curso?, busca adaptar-se aos parametros que permitam
aferir a qualidade desses sistemas.

Segundo Bustelo Ruesta (2012, p. 6), dentro das muitas Normas ISO que incidem sobre
aspetos de gestdo ha um conjunto de normas conhecidas como Management System Standard
(MSS)?, que propde uma metodologia concreta para gerir as organizacdes. Essa metodologia
se baseia em ciclos de melhoria continua, apoia-se na definicdo de objetivos e na elaboracédo de
procedimentos que permitem medir os resultados e, se observados desvios ndo aceitaveis,
oferecem medidas corretivas para adapta-los.

A série de Normas 1SO 30300, uma realidade deste novo século, nasce com uma
vocacao integradora com 0s outros sistemas de gestdo, visto supor o alinhamento das técnicas
e dos processos documentais com a metodologia dos sistemas de gestdo como um todo.
Observa-se que, embora o0 conceito de gestdo de documentos tenha passado por possiveis
renovacdes, sua ligacdo com as praticas administrativas segue inalteravel, como ocorreu no
inicio da formulacéo do seu conceito, em meados do seculo XX.

Alberch i Fugueras (2015) apresenta 21 Normas ISO relacionadas a gestdo de
documentos e as demais préaticas arquivisticas, das quais destacam-se algumas:

« UNEZ/ISO 23081-1: 2008. Informaciéon y documentacion. Procesos de gestion
documental. Metadatos de gestion documental. Parte 1: principios.

* UNE/ISO 23081-2: 2011. Informacién y documentacion. Procesos de gestion
documental. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 2: elementos de
implementacion y conceptuales.

+ UNE/ISO 23081-3: 2011. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion
de documentos. Parte 3: método de autoevaluacion.

« UNE/ISO/TR 26122. Informacién y documentacion. Anélisis de procesos de trabajo
para la gestion documental.

+ UNE/ISO/TR 13028:2011. Informacion y documentacion. Directrices para la

% \er Llansd i Sanjuan (2015). Nesse estudo, o autor abordou a relagdo da 15489:2001 com os sistemas de
qualidade e a mudanga de estratégia acarretada pelo surgimento das Normas I1SO 30300 e ISO 30301, por meio de
uma revisdo iniciada em 2015.

27 As mais disseminadas sdo a série 9000 (Sistema de Gestdo da Qualidade), a série 1400 (Sistema de Gestdo
Ambiental) e a série 2700 (Sistema de Gestdo da Seguranca da Informac&o).

28 Orgéo responsavel pela normalizacdo de técnicas e procedimentos — Asociacion Espafiola de Normalizacion y
Certificacion (AENOR), em que seus procedimentos e padronizagdes sdo instrumentalizados por meio das Normas
UNE.
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implementacion de la digitalizacion de documentos.

« ISO 19005-1: 2008. Gestion de documentos. Formato de ficheros de documento
electronico para la conservacion a largo plazo. Parte 1: uso del PDF 1.4 (PDF/A- 1).

« UNE-ISO/IEC 27002: 2009. Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad.

Codigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la informacion.

N&o se pretendeu analisar cada uma dessas Normas, e 0 objetivo foi mostrar que, pela
normatizacdo, a gestdo de documentos vem encontrando formas de seguir controlando e
racionalizando cada fase do ciclo vital, independentemente do suporte ou formato do
documento, o que pode ser considerado uma forma de adequacao ou, até mesmo, de renovacao.

Segundo Jardim (2015, p. 44), no Brasil € necessario que as praticas, debates e pesquisas

sobre a normalizag&o arquivistica, especialmente as Normas ISO, sejam ampliados.

1.1 A IMPORTANCIA DO DIAGNOSTICO DA SITUACAO ARQUIVISTICA

A expressdo “diagnosticar”, em qualquer area, remete a ideia da busca de conhecimento
no sentido de identificar e mapear as especificidades de determinada realidade ou determinado
“objeto”. Se essa busca for direcionada aos arquivos ou a servigos arquivisticos, compreende-
se que se trata de um diagnostico da situacdo arquivistica.

Ao se propor realizar um diagndéstico, o arquivista deve ficar atento aos procedimentos
metodologicos utilizados na elaboragdo de instrumentos adequados, de modo a coletar dados
precisos em cada etapa do processo, para que seja possivel subsidiar, se necessario, as
proposicoes de acBes corretivas e as intervencgoes.

Com essa preocupacdo, Lopes (1997, p. 45) alertou para o fato de que, ao buscar a

metodologia apropriada para diagnosticar as condi¢@es vivenciadas pelos arquivos, é preciso:

[...] ter critérios que ajudem a selecionar o melhor método apropriado a realidade
pretendida, reconhecer o melhor momento para sua aplicagdo, enfim, é preciso estudar
os diferentes métodos a ponto de sentir-se seguro para fazer a escolha, pois o talento
do pesquisador consiste em adequar os métodos as necessidades dos objetos (Ibid., p.
45).

Aquele autor sugeriu que, para o alcance de tais objetivos, o0 arquivista precisa buscar
conhecimento em outras areas para auxiliar seus procedimentos de trabalho. Apontou, ainda,
que o diagndstico deve iniciar com a construcdo de uma sociologia e historia da organizacgéo e
com o mapeamento de sua estrutura. Ademais, sugere que O arquivista entreviste 0s

colaboradores que geraram e que continuam gerando informacdes registradas (LOPES, 1997).
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Ao seguir caminhos metodoldgicos consistentes (com a realidade arquivistica e
socioadministrativa de uma instituicao), o diagndstico tera o potencial de fornecer ao arquivista

os dados para que prossiga com a analise:

Verificar se a estrutura, atividades e conjuntos de documentos de uma
instituicdo correspondem a sua realidade operacional. O diagnéstico seria, portanto,
uma constatacdo dos pontos de atrito, de falhas ou lacunas existentes no complexo
administrativo, enfim, das raz6es que impedem o funcionamento eficiente do arquivo
(PAES, 2002, p. 36).

O diagnostico da situagao arquivistica precede as a¢6es de implementacdo de programas
de gestdo de documentos; é o ponto de partida para os projetos de organizacao de documentos,
subsidiando a proposta de modelos de classificacdo, avaliacdo e descricdo apropriados
(CALDERON, 2004, p. 101).

Uma vez que nio existe “uma receita” (LOPES, 1997, p. 44) de diagndstico, procurou-
se na literatura arquivistica, bem como em modelos ou guias para confeccionar uma
metodologia de diagnostico, aqueles autores que mais atendessem a realidade do universo desta
pesquisa.

No cenario internacional, encontrou-se uma das mais antigas proposi¢coes
metodoldgicas sobre o0 assunto, o0 estudo de Frank B. Evans e Eric Ketellar, publicado em 1983,
denominado “Guia para Pesquisa sobre os Sistemas e Servicos de Gestdo de Documentos e
Administracdo de Arquivos”%.

Nesse estudo, esses autores sistematizaram uma metodologia de diagnéstico voltada
para o0rgdos da administracdo publica e conceberam como instrumento metodologico amplo
questionario, apresentado em um dos estudos da série “RAMP”. Os estudos do programa
RAMP congregam iniciativas técnico-cientificas que objetivam fomentar e difundir métodos
para confeccdo e sistematizagdo de programas de gestdo de documentos. Segundo eles, 0
objetivo principal desses estudos foi proporcionar metodologia que contribua para pesquisas
em servigos arquivisticos quanto a utilizacdo de conceitos e terminologias adequados nos
estudos de identificacdo e mapeamento de arquivos e as terminologias ligadas a funcgoes,
procedimentos técnicos e metodoldgicos da “arquivologia”.

O questionario proposto por Evans e Ketellar (1983) pode ser considerado exaustivo
guanto ao numero e qualidade das perguntas, na busca de aferir todos os aspectos envolvendo
0S servicos arquivisticos, desde as praticas de gestdo de documentos realizadas — perpassando

pelos marcos normativos — até os aspectos estruturais, financeiros, operativos e conjunturais

29 Tradugdo nossa, titulo original: “Guia para 14 encuesta sobre los sistemas y servicios de la gestion de documentos
y la administracion de archivos: um estudio del Ramp”.
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que afetam a prética arquivistica em instituicBes publicas. Segundo esses autores, essa

exaustividade é oriunda das complexidades dos diversos paises aos quais o programa (RAMP)

tendia alcancar. Portanto, pensou-se em questdes que contemplassem as atividades que mais

convergem para a maioria dos servigos arquivisticos responsaveis por promover a gestdo de

documentos.

Para atingir o0 m&ximo de informagdes sobre o trdmite das informacGes produzidas,

assim como a estruturacdo e funcionamento dos servigos arquivisticos, o questionario proposto

pelos referidos autores foi dividido em nove eixos tematicos:

Apresentacdo geral: busca aferir algumas caracteristicas da organizacdo de arquivos
enquanto unidade administrativa e sua configuracéo estrutural, geografica e hierarquica.
Legislacdo e normas: mapeamento da existéncia de legislacdo e de normas especificas
sobre 0s arquivos, por meio de campos que definem a jurisdi¢do que o 6rgdo tem sobre
0s documentos, suas limitacOes e proibicdes, averigua a existéncia de 6rgaos consultivos
oficiais e permanentes e as atividades desempenhadas pelo arquivo. Ao final desse eixo,
encontram-se também perguntas abertas que buscam averiguar se 0s responsaveis pelos
servigos arquivisticos carecem de criacdo de normatizagdo ou legislacdo para alguma
atividade ou caréncia arquivistica ou administrativa especifica.

Recursos humanos: quantificar os principais dados (nimero de colaboradores, grau de
instrucdo etc.) referentes as pessoas que trabalham no arquivo, tanto os profissionais
ativos e inativos quanto os demais colaboradores, como técnicos, auxiliares etc.
Recursos orcamentarios: identificar as fontes dos recursos financeiros (internos e
externos) e examinar as dotacdes orcamentarias anteriores, as que estdo em vigéncia e
a previsao para 0s proximos anos; assim como as despesas (e previsao) relacionadas a
infraestrutura (de material, equipamentos e instalacdes e pessoal) necessaria ao
funcionamento do Servico de Arquivo.

Instalagdes fisicas e recursos materiais: alcancar dados quantitativos e qualitativos sobre
0 edificio do arquivo e respectivos servigos e sobre condi¢des da estrutura basica dos
equipamentos e instalacfes disponiveis para atendimento ao publico e necessarios para
garantir a conservagao preventiva do acervo.

Fundos: identificar dados relevantes sobre os fundos que integram o arquivo, como data-
limite, registro de aquisi¢Oes e demais ocorréncias.

Métodos/procedimentos arquivisticos: informar a quantidade de documentos

submetidos as principais funcbes arquivisticas, avaliacdo e eliminacdo, preservacéo,
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descricdo, instrumentos técnicos produzidos, servicos de reprografia, bem como aferir
a periodicidade em que tais fungdes sao realizadas.

e Servicos oferecidos: informagdes sobre o atendimento a consultas, nimero de usuarios
e de solicitantes de informagdes ao arquivo, assim como, dados relativos aos itens
disponiveis para consulta e a movimentacdo desses itens quanto a quantidade de
reprografias realizadas, empréstimos e consultas.

e Centros de documentacdo: utilizados para complementar o levantamento, aplicavel

apenas quando o 6rgéo se configura como um Centro de Documentac&o.

No cenério nacional, destaca-se como uma das mais antigas publica¢Bes que fornecem
subsidios para o diagndstico em arquivos, o trabalho realizado por cinco técnicas® da Divisdo
de Pré-Arquivo do Arquivo Nacional, intitulado “Metodologia para Diagnodstico de Arquivos
Correntes da Administragdo Publica Federal”, publicado em 1986 na revista Arquivo &
Administragéo.

Trata-se de um relato sobre a experiéncia de tais profissionais, denominado
“Levantamento da situag@o”, em que apresentam a metodologia empregada para diagnosticar a
situacao dos arquivos correntes do Ministério da Agricultura, com o objetivo de propor a gestéo
de documentos.

Inicialmente, contextualizam o surgimento desse projeto e, em seguida, descrevem a
metodologia e os instrumentos adotados. Expdem os resultados obtidos a partir da analise dos
dados e finalizam evidenciando a importancia do “diagndstico” para a estruturacdo e
implantacdo de programas de gestdo de documentos de arquivos nos 6rgdos da administracdo
publica (CAMPOS et al., 1986, p. 1-8).

Como procedimento metodoldgico, essas autoras realizaram uma pesquisa na legislacao
(Leis, Decretos, Portarias e Regimentos Internos) dos orgaos subordinados ao universo da
pesquisa, tarefa que proporcionou o estabelecimento das prioridades para realizacdo das
“entrevistas”, bem como forneceu a equipe “conhecimento preliminar” das atividades
desempenhadas pelos setores do Ministério da Agricultura (lbid., p. 3).

Para conhecer a realidade e funcionamento dos arquivos correntes daquele Ministério,
foi elaborado um questionario composto dos seguintes campos: identificacdo do orgéo/setor
visitado; atividades de protocolo e de arquivo corrente desenvolvidas e respectivas normas

reguladoras; organizacdo do acervo; instrumentos de pesquisa disponiveis; processos de

30 Ana Maria Varela C. Campos, Eliane Braga de Oliveira, Maria Esperanga de Resende, Selma Braga Doboc e
Verone Gongalves Cauville.
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transferéncia e eliminacéo e seus critérios reguladores; uso de tecnologias para recuperacgao da
informacdo; microfilmagem e sua organizacdo; quantificacdo, datas-limite e descricdo dos
documentos escritos; guarda de documentos especiais; descricdo de material e mobiliario; e
perfil das pessoas envolvidas com as atividades de protocolo e arquivo.

Embora ndo seja intencdo desta pesquisa promover analise comparativa entre os estudos
citados, observou-se que, tanto no modelo de diagndstico apresentado por Evans e Ketellar
(1983) quanto nas contribuic6es metodoldgicas para diagnostico em arquivos encontrados no
trabalho de Campos et al. (1986), buscou-se atender a exaustividade das atividades da
administragdo publica.

A primeira proposta com uma estrutura mais extensa, até porque a intencionalidade dos
autores era conceber um “modelo de diagndstico”, mas, de toda forma, ambos podem ser
apontados como referéncia para profissionais e pesquisadores da Arquivologia que atuam em
instituicdes publicas brasileiras que se configuram como instituicdo arquivistica ou servico de
arquivo.

Analisando importantes estudos que denotam “Diagnoéstico da situagdo arquivistica”,
deparou-se com duas situagdes®. Uma em relacdo a amplos estudos de questdes estruturais,
metodoldgicas e politicas de grandes arquivos ou servigos arquivisticos, assim como pesquisas
sobre as politicas arquivisticas desenvolvidas por paises, estados ou grandes municipios ou,
ainda, sobre o desenvolvimento e realidades de seus sistemas ou programas. A outra situacéo
condiz com estudos de organizaces especificas, em que geralmente o arquivista esta envolvido
com a situacdo a ser diagnosticada e incumbido de planejar meios para propor solugdes aos
possiveis problemas.

No cenario nacional, também foram identificados alguns estudos e diagnosticos
contemporaneos com as concepgdes mais amplas expostas na “primeira situagdo”. Trata-se das
seguintes publicaces:

e “Cadastro Nacional de Arquivos Federais” — Trabalho realizado pelo Arquivo Nacional,
em 1990, com o objetivo de identificar os arquivos existentes em todos o0s 6rgaos do Poder
Executivo Federal, localizados no Rio de Janeiro e em Brasilia. O resultado foi a implantacao
do Cadastro Nacional de Arquivos Federais.

e “Analise da situacdo dos arquivos dos 6rgaos da administracao direta estabelecidos em
Porto Alegre” — Trabalho realizado pela equipe técnica do Arquivo Pablico de Porto Alegre,

RS, em 2011, com os objetivos de diagnosticar a situacdo dos servigos arquivisticos e buscar

310 que Lopes (2013, p. 165) chamou de “visdo maximalista e minimalista” de diagndstico.
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meios para superar as possiveis “deficiéncias”; a principal ferramenta metodoldgica utilizada
foi a aplicacdo de um questionario. O relatorio final desta analise foi apresentado a “Comissao
Permanente de estudos voltados as necessidades de espaco fisico dos oOrgdos estaduais
instalados em Porto Alegre”.

e “De que falamos quando falamos em politicas arquivisticas? Percepcodes sobre politicas
arquivisticas no Poder Executivo Federal” de Jardim (2013) — O estudo buscou contemplar
elementos relacionados a percepc¢éo sobre politicas arquivisticas no @mbito do Poder Executivo
Federal. Teve como universo 24 Ministérios e 13 Secretarias da Presidéncia da Republica, que
foram solicitados a responder questdes sobre a existéncia de politicas arquivisticas, mediante
consulta realizada via Sistema Eletrénico do Servigo de Informacg6es ao Cidadao (E-SIC). Este
“estudo/diagnostico” possibilitou a obtencdo de informacdes importantes sobre a percepcéo dos
orgéos questionados em relacao as politicas arquivisticas no ambito federal.

e “Diagnostico dos servigos arquivisticos do Poder Executivo do municipio de Duque de
Caxias” de Carvalho (2015) — Teve como objetivo identificar e analisar os procedimentos de
gestdo de documentos realizados pelos servicos arquivisticos existentes na estrutura do Poder
Executivo do municipio de Duque de Caxias. Alem do alcance dos objetivos elencados, pode-
se afirmar que este trabalho concebeu importantissimo modelo de questionario que pode ser

aplicado para os mesmos fins na maioria dos arquivos municipais brasileiros.

Buscou-se analisar trabalhos realizados em grandes instituicdes que diagnosticaram
setores/orgaos especificos, sobretudo trabalhos voltados as universidades, destacando-se 0s
diagnosticos realizados no ambito da Universidade Federal de Santa Catarina e outro da
Universidade Federal de Minas Gerais:

e “Diagndstico da massa documental arquivistica produzida e acumulada pela Biblioteca
Universitaria da Universidade Federal de Minas Gerais” de Ramos (2011) — Entre os objetivos
alcancados com a realizacdo do diagnostico da situacdo arquivistica, foram propostos que 0s
principios de tratamento arquivistico dos documentos fossem implantados na Biblioteca
Universitaria da Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG).

e “Diagnoéstico do Arquivo Permanente do Centro de Ciéncias Humanas e da
Educacdo da Universidade do Estado de Santa Catarina (FAED/UDESC)” de Kroeff (2015) —
O diagndstico foi elaborado utilizando-se a metodologia de Evans e Ketellar. Foi elaborado e
aplicado um questionario com observacdo in loco e anotagbes em fichas como metodologia
para a coleta de dados, sendo o principal objetivo conhecer as “fragilidades/limitagdes” da

situacdo arquivistica do Arquivo Permanente da FAED/UDESC para propor solugdes de
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melhorias em relacdo a organizacdo e preservacdo da massa documental, bem como

intervencgdes na infraestrutura (fisica, material e de RH) daquele Arquivo.

Este estudo corrobora Carvalho (2015) no entendimento de que o diagnostico ndo deve
restringir ao &mbito das caracteristicas do acervo arquivistico de uma instituigdo, 6rgdo ou
unidade administrativa. Para que sirva de fonte ao planejamento e processo de implantacéo de
um PGD, o diagnostico também deve levar em consideracdo as atividades desenvolvidas e 0s
critérios adotados na organizacdo, utilizagdo e acumulacdo dos documentos.

A identificacdo e andlise dos procedimentos desenvolvidos nos documentos e arquivos,
principalmente pelos servicos arquivisticos, assim como das atribuicbes e transformacdes
ocorridas na estrutura dos seus 6rgdos produtores, sdo acdes fundamentais para a compreenséo
do historico de formacdo, acumulacédo, utilizacdo e destinacdo dos arquivos (CARVALHO,
2015, p. 37).

Informa-se que os estudos mencionados foram utilizadas como referéncia para o
desenvolvimento desta pesquisa, resguardadas as propor¢des intensivas e extensivas,
congregando similitude quanto a apropriacdo do “diagndstico da situagdo arquivistica”
enquanto instrumento metodoldgico para o planejamento e processo de implantacdo de um

Programa de Gestdo de Documentos.

1.2 NORMAS ARQUIVISTICAS

No inicio da década de 1980, por meio do Programa de Modernizacdo do Arquivo
Nacional, foram implementados a¢Ges e programas de assisténcia técnica, publicagdo de manuais,
treinamento de recursos humanos, promoc¢do de seminarios e cursos, recolhimento de
documentos publicos federais e implantagdo do Registro Geral de Entrada de Acervos
Arquivisticos.

Entre as agdes de maior amplitude, o Programa se propunha “elaborar uma legislagdo
federal” (KECSKEMETI, 1988, p. 7). Reflexo desse novo contexto, o Artigo 216, paragrafo 2°
da Constituicdo de 1988, trouxe em seu ditame que “cabem a administracao publica, na forma
da lei, a gestdo de documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta
a quantos dela necessitem”.

No inicio da década seguinte, essa atribuicdo ao poder publico foi acentuada com a

promulgacédo da Lei de Arquivos (Lei n°® 8159, de 8 de janeiro de 1991), que, em seu artigo 1°,
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estabelece que “sdo deveres do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragao”.

Segundo Jardim, a criacdo da Lei de Arquivos representou para 0S arquivos uma
estrutura legal sem precedentes, visto que se tratava da “ruptura com o modelo até entdo
vigente, no qual as institui¢fes arquivisticas desempenhavam, na melhor das hipdteses, uma
fun¢do de “arquivo histérico”, desvinculadas do conjunto da administrag¢@o publica” (JARDIM,
2013, p. 37).

A Lei de Arquivos trata da politica nacional de arquivos publicos e privados e cria
competéncias dos agentes responsaveis pela promogdo da politica nacional de arquivos, como
0 Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

As competéncias, a forma de organizacdo e o funcionamento do CONARQ estdo
regulamentados pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002%, destacando-se entre suas
atribuicdes o fato de atuar como 6rgéo central do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). Esse
sistema tem por finalidade implementar a politica nacional de arquivos publicos e privados.

Entre as competéncias elencadas no capitulo 11 do Regimento Interno do CONARQ),
destaca-se:

Art. 2® — Estabelecer diretrizes para o funcionamento do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR), visando a gestdo, a preservagdo e ao acesso aos documentos de
arquivos; Promover o inter-relacionamento de arquivos publicos e privados com vistas
ao intercAmbio e a integracdo sistémica das atividades arquivisticas; Estimular
programas de gestdo e de preservagdo de documentos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal, produzidos ou recebidos em decorréncia de
suas fungdes executiva, legislativa e judiciaria; Subsidiar a elaboragdo de planos
nacionais de desenvolvimento, sugerindo metas e prioridades da politica nacional de
arquivos publicos e privados; Estimular a capacitagdo técnica dos recursos humanos
que desenvolvam atividades de arquivo nas instituigdes integrantes do SINAR
(MINISTERIO DA JUSTICA, 2011).

O CONARQ vem promovendo cursos, treinamentos e agdes, assim como emitindo atos
normativos que estimulem a racionalizacdo de todo ciclo de vida dos documentos e a
implementacdo de programas de gestdo de documentos em todos os Orgdos ligados a
Administracdo Publica.

Em sua trajetoria, 0 CONARQ emitiu 43 resolugdes (até o primeiro trimestre de 2016),
das quais 13 incidem sobre os procedimentos de gestdo de documentos, como a classificacdo e
a avaliacdo. Destacaram-se seis, aplicaveis a qualquer unidade de arquivo que compde a

administracdo publica federal (APF). Dessas seis, quatro tratam dos instrumentos técnicos de

32 Este Decreto consolidou as atribuices previstas em Decretos anteriores (n 1.173, de 29 de junho de 1994; 1.461,
de 25 de abril de 1995; 2.182, de 20 de marco de 1997; e 2.942, de 18 de janeiro de 1999).


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1173.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1461.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2182.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm

43

gestdo de documentos (CCD e TTD-MEIO) e duas, da operagdo técnica de destinacdo, a qual

se tém mostrado as mais desafiadoras para APF — a eliminacéo:

Resolucao n° 1, de 18 de outubro de 1995, que dispde sobre a necessidade da adogdo de
planos e codigos de classificacdo de documentos nos arquivos correntes, que considera
a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e fungoes.

Resolugdo n° 5, de 30 de setembro de 1996, que dispde sobre a publicacdo de editais
para eliminagdo de documentos nos Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados
e Municipios.

Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, que aprova a versao revisada e ampliada do
Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica:
Atividades-Meio, a serem adotadas como modelo para os arquivos correntes dos 6rgaos
e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR); e os prazos de
guarda e a destinagdo de documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade
e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio da
Administragdo Publica (Revogando as Resolugdes n° 4/1996 e n° 8/1997).

Resolucao n® 21, de 4 de agosto de 2004, que reserva o uso da subclasse 080 — Pessoal
Militar do Codigo de Classificacao de Documentos de Arquivo para a Administracdao
Publica: Atividades-Meio; e da Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica,
aprovados pela Resolug¢dao n° 14, de 24 de outubro de 2001.

Resolucao n° 35, de 11 de dezembro de 2012, que atualiza alguns Codigos de
Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica: Atividades-
Meio e a Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica, aprovados pela Resolug¢ao n°®
14, de 2001 (Alteragdes nos Codigos 004 e 057).

Resolugdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014, que dispde sobre os procedimentos para a
eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema

Nacional de Arquivos — SINAR (Revogando a Resolugdo n°® 7/1997).
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Ressalta-se, ainda, a existéncia de oito resolucdes que tratam dos documentos
arquivisticos digitais, resultado das acdes empreendidas pela Camara Técnica de Documentos
Eletrénicos CTDE, sobretudo a partir de 2002, ano de sua reestruturagio.

Dessas oito resolucBes destacam-se cinco que tratam de programas de gestdo de
documentos, dos procedimentos de transferéncia e recolhimento e das atividades de destinagdo
de documentos arquivisticos digitais:

* Resolucdo n°® 20, de 16 de julho de 2004, que dispde sobre a inser¢do dos documentos
digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos®* dos 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos.

* Resolucdo n°® 24, de 3 de agosto de 2006, que estabelece diretrizes para a transferéncia
e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicdes arquivisticas
publicas.

* Resolugdo n° 25, de 27 de abril de 2007, que dispde sobre a adogdo do Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-
ARQ Brasil, pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR).

* Resolug¢do n® 32, de 17 de maio de 2010, que dispoe sobre a inser¢ao dos Metadados na
Parte I do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica
de Documentos — e-ARQ Brasil.

* Resolugdo n° 43, de 4 de setembro de 2015, que altera a redacdo da Resolugdo do
CONARQ n° 39, de 29 de abril de 2014, que estabelece diretrizes para a implementacao
de repositorios digitais confidveis para a transferéncia e recolhimento de documentos
arquivisticos digitais para institui¢cdes arquivisticas dos o6rgios e entidades integrantes

do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

A maioria das Resoluc¢des do CONARQ voltadas para a gestédo de documentos passaram
a ser prescritas ao Poder Executivo Federal em meados da década de 1990, por meio da
expedicdo de decretos, entre eles o Decreto n° 2.182, de 20 de marco de 1997, que foi atualizado
pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002. Neste Decreto, por meio do capitulo intitulado

“Da Gestao de Documentos da Administragdo Publica Federal” (Capitulo IV, Sec¢ao I), todos

33 Criada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), em 1995, pela Portaria n° 8, de 23 de agosto de 1995,
e reestruturada em 2002 por meio da Portaria n° 60, de 7 mar¢o de 2002, contando com especialistas de varios
setores do governo e da sociedade civil.

34 Segundo Jardim (2015, p. 28), a CTDE considera “gestdo arquivistica de documentos” como sindénimo de
“gestdo de documentos”, ressaltando a caracteristica arquivistica dessa gestdo para diferencia-la de outros tipos de
gerenciamento de documentos.


http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/images/portarias_conarq/portaria_n_8_do_conarq.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/images/portarias_conarq/portaria_n_60_do_conarq.pdf
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os procedimentos relativos a classificacéo e avaliagdo de documentos, bem como a adesao dos
instrumentos normativos, como a TTD, elencados pelas Resolucdes do CONARQ), se tornaram
obrigatorios.

A primeira investida para conceber um sistema que articulasse as atividades de gestdo
de documentos ficou conhecida como Sistema Federal de Arquivos do Poder Executivo
(SIFAR). Isso ocorreu, ainda, na década de 1990. Esse sistema, assim como outros sistemas
que dele se originou, tinha como finalidade estruturar as funcdes arquivisticas no ambito da
APF.

Segundo Silva (2015, p. 33), a “construgao” efetiva do SIFAR foi discutida no ambito
do Ministério da Justica e na Secretaria de Administracdo Federal (SAF), depois no Ministério
da Administracdo e Reforma do Estado (MARE), porém ndo logrou éxito.

“Entre 2000 e 2002, o Arquivo Nacional faz nova tentativa de criacdo de um sistema
estruturante para a area, o Sistema de Gestdo de Documentos e Informagdes (SGDI), mais uma
vez sem sucesso” (Ibid., p. 33).

Finalmente, em 12 de dezembro de 2003, por meio do Decreto n° 4.915, foi criado o
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) da Administracdo Publica Federal, com
o principal objetivo de promover atividades de gestdo de documentos no &mbito dos 6rgéos e
entidades da administragdo puablica federal.

O Artigo 2° desse Decreto apresenta as seguintes finalidades do SIGA:

| — Garantir ao cidaddo e aos 6rgéos e entidades da administragdo pablica federal, de
forma 4gil e segura, 0 acesso aos documentos de arquivo e as informacGes neles
contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restricbes administrativas ou legais;

Il — integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo
desenvolvidas pelos 6rgéos setoriais e seccionais que o integram;

111 — disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo;

IV — racionalizar a produgdo da documentacdo arquivistica publica;

V —racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da documentagdo
arquivistica publica;

VI — preservar o patrimdnio documental arquivistico da administracdo publica
federal; e

VIl —articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestdo
da informagdo publica federal.

O Arquivo Nacional exerce a funcdo de Orgdo Central do SIGA, 0s servicos
arquivisticos encarregados da gestdo de documentos no @mbito dos Ministérios e érgdos
equivalentes exercem a funcdo de Orgdos Setoriais e 0s 6rgdos vinculados aos Ministérios e

Orgdos equivalentes integram o Sistema como 6rgdos seccionais.
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Além dos 6rgdos integrantes, foi instituida, junto ao Orgdo Central, a Comissdo de
Coordenacdo do SIGA®, que tem como encargo principal assessorar o Orgdo Central no
cumprimento de suas atribuicdes.

No ambito do SIGA, o MEC constitui sua Subcomissdo, configurando o
SUBSIGA/MEC, da qual as IFES séo participantes como seccionais, sendo responsaveis pela
gestéo e preservacdo de seus documentos de arquivos oriundos de suas fun¢des administrativas
e funcdes promovidas por suas finalidades (o ensino, a pesquisa € a extensdo).

Para estimular as atividades de gestdo de documentos (classificagéo e avaliagdo), foram
criados dois importantes instrumentos técnicos de gestdo de documentos®®, o Cédigo de
Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo, relativos as atividades-fim das IFES.

Essa mobilizacdo teve inicio em 1999, ocasido em que a Comissdo de Permanente de
Avaliacdo de Documentos da Universidade Federal da Paraiba (CPAD/UFPB) encaminhou ao
Arquivo Nacional a primeira versdo de uma Tabela de Temporalidade e Destinagédo de
Documentos de Arquivos, relativos as suas atividades-fim. Durante o periodo de dois anos, o
Arquivo Nacional e a CPAD/UFPB trocaram questionamentos e sugestdes com o propdsito de
analisar, corrigir, complementar e rever a versao inicialmente apresentada. A TTD da UFPB foi
aprovada pela Portaria n° 30, de 25 de julho de 2001 (ARQUIVO NACIONAL, 2011).

A partir de entdo, algumas universidades passaram a utilizar e aplicar o referido
instrumento técnico em seus servicos de arquivo. Com isso surgiram gquestionamentos e
sugestdes indicando a necessidade de rever e atualizar o instrumento, bem como proposic¢des
para criar um Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo (CCD) e uma TTD
abrangente para todas as IFES.

Com o objetivo de pensar essa proposta foi promovido, por iniciativa do Arquivo
Nacional, entre os dias 26 e 29 de setembro de 2006, na sede do Arquivo Nacional, o |
Workshop com as IFES. O tema central do evento foi “Classificacdo, Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivos Relativos as Atividades-Fim”.

Participaram do evento 45 técnicos de IFES, representando 30 instituicGes federais e

uma estadual, alem de 24 técnicos do Arquivo Nacional. Com base na TTD da Universidade

3 Conforme o Artigo 7° do Decreto 4.915, é formada pelos seguintes componentes: “I — 0 Diretor-Geral do
Arquivo Nacional, que a presidira; Il — um representante do 6rgédo central, responsével pela coordenacdo do Siga,
designado pelo Diretor Geral do Arquivo Nacional; 111 — um representante do Sistema de Administragdo dos
Recursos de Informacdo e Informatica (SISP), indicado pelo Ministro de Estado do Planejamento, Orgamento e
Gestdo; IV — um representante do Sistema de Servicos Gerais (SISG), indicado pelo Ministro do Planejamento,
Orcamento e Gestdo; e V — os coordenadores das subcomissdes dos Ministérios e érgios equivalentes”.

3% Aprovados pelo Diretor Geral do Arquivo Nacional, por meio da Portaria n° 092, de 23 de setembro de 2011.
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Federal da Paraiba (UFPB), elaborou-se, durante o evento, a versdo preliminar de uma proposta
Unica de CCD e TTD relativos as atividades-fim das IFES (ARQUIVO NACIONAL, 2011).

A partir de entdo, constituiu-se um Grupo de trabalho no &mbito do SIGA, denominado
GT-IFES-AN, coordenado pela Coordenacdo-Geral de Gestdo de Documentos do Arquivo
Nacional (COGED/AN), integrado por técnicos do Arquivo Nacional e por representantes das
InstituicOes de Ensino Superior (IES) — 11 federais e uma estadual. Este grupo de trabalho se
propds fazer o levantamento da producdo documental, o estudo dos prazos de guarda e
destinacdo final e a analise de documentagdo acumulada em cada instituicdo, assim como
passou a enviar contribui¢des que foram discutidas e sistematizadas em Reunides Técnicas
(ARQUIVO NACIONAL, 2011).

Entre maio de 2007 e junho de 2009 ocorreram seis ReuniBes Técnicas, cujos trabalhos
eram acompanhados pelos representantes do GT, da CPAD/UFPB e do SUBSIGA/MEC,
sempre com foco na construgédo dos instrumentos de gestdo de documentos propostos.

Entre 15 de margo e 28 de maio de 2010, os instrumentos técnicos elaborados pelo GT
foram colocados em consulta publica para que os integrantes da SUBSIGA/MEC e 0s
servidores que desempenham atividades na area de gestdo de documentos das IFES, que nao
haviam participado do GT-IFES-AN, pudessem encaminhar contribuicGes e sugestdes para seu
aprimoramento.

Apos analise e incorporacBes das sugestdes, o GT-IFES-AN finalizou o Cddigo de
Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivos, relativos as atividades-fim, que foi lancado em 2011, por ocasido do Il Encontro
Nacional de Arquivistas das IFES, realizado ap6s a aprovacao dos instrumentos, no Estado da
Paraiba.

Ressalta-se que tanto as IFES quanto qualquer instituicdo que compde a APF devem
constituir Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos (CPAD) para proceder as
atividades de avaliacdo de documentos, em observancia aos atos normativos que tratam do

tema, entre os quais se destaca o Artigo 18 do Decreto n° 4073, de 2002:

[...] Em cada érgdo e entidade da Administracdo Publica Federal serd constituida
comissdo permanente de avaliagdo de documentos, que terd a responsabilidade de
orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo da documentacédo
produzida e acumulada no seu &mbito de atuacdo, tendo em vista a identificagdo dos
documentos para guarda permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor.

§ 1° — Os documentos relativos as atividades-meio serdo analisados, avaliados e
selecionados pelas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos dos 6rgaos
e das entidades geradores dos arquivos, obedecendo aos prazos estabelecidos em
tabela de temporalidade e destinagéo expedida pelo CONARQ.

8§ 2° — Os documentos relativos as atividades-meio ndo constantes da tabela referida
no § 1° serdo submetidos as Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos
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dos érgdos e das entidades geradores dos arquivos, que estabelecerdo os prazos de
guarda e destinacdo dai decorrentes, a serem aprovados pelo Arquivo Nacional.[...]

A utilizagdo do CCD e da TTD relativos as atividades-fim das IFES vém-se tornando
desafios nas unidades de arquivo das IFES. Para estimular sua utilizagdo, o MEC, por meio da

Portaria n°® 1.261, de 23 de dezembro de 2013, retifica a obrigatoriedade de sua aplicacéo:

Art. 1°—Fica determinado que o Codigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicfes
Federais de Ensino Superior (IFES), aprovado pela Portaria n® 92, de 23 de
setembro de 2011, do Diretor Geral do Arquivo Nacional, é de uso obrigatorio nas
IFES, ficando a cargo destas dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos.

Né&o foram listadas todas as a¢des ou atos normativos oriundos dos principais agentes
responsaveis por estimular as politicas arquivisticas no ambito da APF. Buscou-se apresentar
como ocorreram 0 processo de construcdo e as formas de funcionamento dos principais
procedimentos expressos em atos normativos direcionados a gestdo de documentos da APF,
principalmente aqueles direcionados as IFES.

Tem-se conhecimento das dificuldades e desafios de tornar a pratica da gestdo
documental uma realidade nas instituicdes que congregam a Administracdo Publica Federal,
Estadual e Municipal. Nesse sentido, foram explicitadas na introducdo deste estudo as
“impressoes pessimistas” obtidas por Indolfo (2012) quanto a adesao diminuta por parte das
IFES aos instrumentos técnicos e normativos de gestdo de documentos voltados para a
administracdo publica federal.

Recorre-se, também, a Carvalho (2015, p. 114), que ao diagnosticar os “servicos
arquivisticos” do “expressivo” municipio de Duque de Caxias, RJ, verificou que nenhum dos
sete “servigos arquivisticos” analisados aplicavam os principais “procedimentos de gestdo de
documentos” - a classificagéo e a avaliag&o.

Tais dificuldades podem ser atribuidas as fragilidades encontradas nos sistemas em
vigéncia, pois suas principais finalidades, sobretudo a gestdo de documentos, ndo vém sendo
atingidas. Segundo Jardim (2013, p. 40) “(...), ao longo de 10 anos de existéncia do SIGA, nao
¢ evidente a disseminagdo de “normas relativas a gestdo de documentos de arquivo”, finalidade
prevista no inciso 11, do Artigo 2° do Decreto 4.915”.

A fragilidade dos sistemas SINAR e SIGA reflete-se na morosidade com que 0s atos
normativos ou operacionais sdo construidos, pois foram necessarios 12 anos, desde a aprovagao
da Lei de Arquivos (1991), para que o SIGA fosse instituido (as outras tentativas j& foram
expostas), e mais de meia década para construir a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivos, relativa as atividades-fim das IFES (aprovada em setembro de 2011),

a partir do inicio de sua mobilizacdo em 2006.


http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=290&sid=170
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=290&sid=170
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Essas fragilidades podem ser oriundas do préprio formato dos sistemas®” adotados pela
Administragcdo Publica Federal, ou da falta de compreensdo do “papel” ou comprometimento
dos 6rgdos e entidades que deles fazem parte.

Em relacdo a falta de compreensdo, Indolfo (2013, p. 272), ao realizar um dos mais
exaustivos e elucidativos trabalhos sobre a configuracao politica e arquivistica da avaliacdo de
documentos na Administracdo Pablica Federal, percebeu nas falas dos entrevistados uma
grande dificuldade na identificacdo dos papéis, das funcbes e das acdes desenvolvidas pelos
agentes responsaveis (CONARQ, SINAR, AN, SIGA, CGU, MPOG) pela formulagdo ou
implementagdo de politicas arquivisticas no &mbito do Governo Federal.

No mesmo sentido, Jardim (2013), ao desenvolver ampla pesquisa no ambito de 24
ministérios e 13 secretarias da Presidéncia da Republica, identificou que apenas 8,1% dos
orgéos que fazem parte do SIGA dispdem de um instrumento formal com elementos conceituais
e operacionais de uma politica arquivistica. Identificou também que é grande o
desconhecimento sobre a adogdo de politicas arquivisticas por parte dos diversos 6rgdos do
Poder Executivo Federal.

Em relagdo a falta de comprometimento, ¢ apresentada uma andlise “empirica” de um
episodio recente — sobre a adesdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) pelo Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao - para o qual outros Ministérios, como o da Satde
e o da Educagdo, ja haviam estipulado prazo, por meio de portarias, para também aderir. Esses
Ministérios que sao orgdos setoriais do SIGA nao estdo levando em consideragdo suas
recomendacoes, fato observado na leitura da “Consideracdo do AN acerca do Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI)”, publicada no site do SIGA®,

Na referida nota, ¢ apresentada uma avaliagdo feita por meio do Modelo de Requisitos
do e-ARQ Brasil, no intuito de diagnosticar se o SEI configura-se um Sistema Informatizado
de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD). O AN afirma que nao se trata de um SIGAD,
porque nao atinge nem 50% dos requisitos necessarios para tanto.

Em que pese o aspecto positivo desse posicionamento publico do Arquivo Nacional,
observa-se a fragilidade (politica) do SIGA como do seu 6rgao central, visto que as diretrizes
propostas pelo AN ndo foram acatadas como “deveriam”. Isso evidencia que nem o aspecto
mais negativo do “sistemismo”, a “verticalidade” das decisoes, tem sido respeitado, uma vez

que o Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MP), além de configurar um

37 Que, segundo Jardim (2013), carrega fortes marcas do “sistemismo” herdado do periodo autoritario (ditatorial).
38 Ver <http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm>.
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o6rgdo do sistema, tem duas “cadeiras”® na Comissdo de Coordenacdo do SIGA. Dessa forma,
estd se recusando a participar, ou minimamente, seguir as diretrizes de um sistema que,
teoricamente, ajuda a coordenar, evidenciando-se ai fortes marcas do patrimonialismo para lidar
com uma questdo tdo ampla e moderna na administragdo publica - a gestdo de informacgdes em
meio eletronico.

Compreende-se que o formato dos sistemas deva ser reavaliado, visto 0s recursos
destinados ao Arquivo Nacional serem insuficientes para “bancar” a operacionalidade de um
sistema, considerando as dimensBes do Brasil, com mais de 5.500 municipios, dimensdes
continentais e um territdrio heterogéneo, repleto de disparidades sociais, estruturais e politicas.
Além disso, o problema pode estar na falta de operabilidade entre os demais sistemas existentes
no funcionalismo publico, na falta de interlocucdo com a sociedade civil organizada ou em
outras questdes estruturais, politicas* e, até mesmo, culturais.

A “boa noticia” ¢ que, nos ultimos 10 anos, as politicas publicas arquivisticas se
tornaram objeto de pesquisa no Brasil, posto que, antes disso, eram temas presentes apenas nos
discursos dos agentes publicos responsaveis pela gestdo de arquivos (JARDIM, 2013, p. 36).

Este debate, contudo, ndo deve ficar limitado as instituicdes arquivisticas, universitarias
e cientificas, pois se tratando de politicas, teorias e metodologias com caracteristicas de
aplicabilidade empirica acentuada, serd necessario que se amplie o debate com a sociedade de
classes (associacdes, foruns, grupos e comités de arquivistas) e com a sociedade em geral. Esta
breve explanacdo ndo teve a intencdo de esgotar o tema, que merece continuar sendo abordado

em estudos mais amplos.

39 Esta comissdo € composta, conforme o Artigo 79, incisos Il e IV do Decreto 4.915, por “um representante do
Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacdo (SISP), indicado pelo Ministro do Planejamento,
Orgamento e Gestdo, e por um representante do Sistema de Servigos Gerais (SISG), indicado pelo Ministro do
Planejamento, Or¢amento e Gestdo”.

40 Na década de 1990, por exemplo, varias instituicdes de grande porte, como o Arquivo Nacional, passaram por
forte crise, visto que as politicas do “governo Collor”, inclinadas para a concepg¢do de “Estado minimo”,
desmobilizaram as politicas publicas nas areas de patrimonio cultural, documentagdo e informagdo, entre outras
(SANTOS, 2010, p. 111-112).
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2 OESTADO BRASILEIRO E A ADMINISTRACAO PUBLICA

O Brasil adota a configuracdo de Republica quanto a forma de governo, se constitui
como Estado Democréatico de Direito e tem como fundamentos a soberania, a cidadania, a
dignidade da pessoa humana, os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa e o pluralismo
politico (BRASIL, 1988).

Seu perfil de Estado, com base em seus fundamentos, é voltado para concep¢do moderna
de organizacdo publica, cujo foco é a busca pelo bem comum.

O Estado brasileiro € um ente personalizado que atua como pessoa juridica de direito
publico, capaz de adquirir direitos e contrair obrigagfes na ordem juridica.

No aspecto socioldgico, o Estado pode ser considerado a comunidade de seres humanos
juridica e socialmente organizada, fixada sobre um territério, com um poder soberano de acao,
mando e coercdo. S&o elementos indissociaveis do Estado, o povo, o territério e o governo
soberano (Meirelles, 1992, p.56).

A forma do Estado é a Federacao, e a organizacao politica € composta pela Unido, 0s
estados membros e 0s municipios. Sdo Poderes da Unido, independentes e harmdnicos entre si,
0 Legislativo, o Executivo e o Judiciario (BRASIL, 1988).

O regime de governo do Brasil é o presidencialismo. Neste regime, o presidente assume
o papel de chefia do Estado e do Governo, e apesar de ter conduta independente, seus atos
devem ser pautados por responsabilidade constitucional e politica.

A administracdo publica pode ser compreendida como todo o aparelhamento do Estado
preordenando a realizacdo dos seus servicos, visando a satisfagdo das necessidades coletivas.
N&o devem ser pautadas em atos do governo e sim por atos de execugao preestabelecidos, que,
no caso brasileiro, sdo instituidos pela Constituicdo Federal de 1988 e seus desdobramentos
legislativos.

Segundo Meirelles (1992, p.79), a administracao publica corresponde a “gestdo de bens
e interesses qualificados da comunidade no ambito federal, estadual e municipal, segundo o
preceito do direito e da moral”. No caso brasileiro, tais preceitos almejam o bem comum da
coletividade administrada, ou seja, o “bem-estar social”.

A correlacdo entre o governo (chefe do estado) e a administracdo publica reside em
torno da execugdo da politica de governo e da prestacdo de servigos publicos, porém seus
mecanismos de atuacdo sdo distintos. No governo, a atividade politica é discricionéria, sua
conduta é independente e 0 comando € pautado na responsabilidade constitucional e politica;

na administracdo publica, a atividade é neutra, vinculada a lei ou a algum marco normativo, é
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hierarquizada e sempre deve ser executada com responsabilidade técnica e legal (MEIRELLES,
1992, p. 61).

O administrador publico tem o poder de agir, e o fara observando o dever de eficiéncia,
em que o agente publico deve realizar suas atribuicdes com presteza, perfeicdo e rendimento
funcional, buscando resultados positivos para o servico publico e satisfatérios ao atendimento
das necessidades da comunidade, estando sempre vigilante ao “controle e resultados”
quantitativos e qualitativos das atividade realizadas (MEIRELLES, 1992, p. 91).

Os principios constitucionais da administracdo publica, instituidos por meio do artigo
37 da Constituicdo Federal de 1988 - Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e
Eficiéncia - devem ser obedecidos e aplicados para o desempenho das atividades da
administracdo publica direta e indireta em todas as esferas da federacao.

Destaca-se, por estar ligado aos marcos teoricos deste estudo, o principio da Eficiéncia,
que pode ser considerado o “principio mais moderno” da fun¢do administrava, ja que foi
acrescido a Constituicdo Federal de 1988, por meio da emenda constitucional n® 19 de 1998,
dez anos ap6s sua promulgacao. Sua principal caracteristica € a busca pela qualidade do servico
publico prestado, em menor prazo possivel, garantindo a qualidade e o melhor resultado.

Além dos principios da administracdo publica, a Constituicdo Federal fornece outros
instrumentos regulatérios e normativos aplicaveis a todos os membros da federagdo, e alguns
deles se desdobram em leis ou decretos especificos. Em consonancia com os principios da
administracdo e com 0 dever do administrador de se pautar em “controle ¢ resultados”,
destacam-se os instrumentos de planejamento e orcamento da administracdo publica brasileira.

Tais instrumentos, definidos na Constituicdo em vigor, sdo o Plano Plurianual — PPA, a
Lei de Diretrizes Orcamentérias — LDO e a Lei Orcamentaria Anual — LOA:

Art. 165. Leis de iniciativa do Poder Executivo estabelecerao:
| - 0 plano plurianual,

Il - as diretrizes orcamentarias;

111 - os orgamentos anuais (BRASIL, 1988).

O PPA, com vigéncia de quatro anos, tem como funcdo estabelecer as diretrizes,
objetivos e metas de medio prazo da administracdo publica. Cabe a LDO, anualmente, enunciar
as politicas publicas e respectivas prioridades para o exercicio seguinte. A LOA tem como
principal objetivo estimar a receita e fixar a programacdo das despesas para 0 exercicio
financeiro (CAMARA DOS DEPUTADOS, 2016).

Esses instrumentos devem ser operacionalizados de maneira coordenada e conexa. A
LDO, ao identificar no PPA as acbes que receberdo prioridade no exercicio seguinte, torna-se

0 elo entre este, que funciona como um plano de médio-prazo do governo, e a LOA, que é o
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instrumento que viabiliza a execugdo do plano de trabalho do exercicio a que se refere. Esta

articulacdo entre os trés instrumentos esta ilustrada no Quadro 1.

Quadro 1 - PPA, LDO, LOA

O PPA define os programas

= = defi diretrizes
e acdes que serdo A LDO define as diretrize

) P ra elaboracd Xecuca A LOA aloca os recursos
executados no periodo de para elaboracao e execucao :
d cam yual. i i
L o orcamento anual inanceiros para suz
Apresenta metas para cada execucio.

as metas e indicadores para

2o no.
avaliacdo. ano

Fonte: < http://www2.camara.leg.br/>. Acesso em: 16 fev. 2016.

Outro instrumento que contribui para o regulamento e controle das a¢Ges orcamentarias
no ambito da administracdo publica é a Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000, a
conhecida Lei de Responsabilidade Fiscal*! (LRF), que estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal, em seu paragrafo 1° estabelece que:

A responsabilidade na gestao fiscal pressup8e a acdo planejada e transparente, em que
se previnem riscos e corrigem desvios capazes de afetar o equilibrio das contas
publicas, mediante o cumprimento de metas de resultados entre receitas e despesas e
a obediéncia a limites e condi¢bes no que tange a rendncia de receita, geragao de
despesas com pessoal, da seguridade social e outras dividas consolidadas e mobiliaria,
operagdes de crédito, inclusive por antecipagdo de receita, concessdo de garantia e
inscricdo em Restos a Pagar (BRASIL, 2000).

Para que a operacionalidade das atividades da administracdo publica, estabelecidas em
atos legislativos formais, se materialize, ou seja, cumpra seus objetivos e suas finalidades, é
necessaria a adesdo de modelos que reflitam as realidades politicas, social e econdmica do

Estado ou territdrio que esta sendo administrado.

2.1 BRASIL: MODELOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA.

O Plano Diretor de Reforma do Aparelho de Estado, desenvolvido em 1995, por meio
do entdo Ministério da Administracdo e Reforma do Estado (MARE), apresenta, de forma
sucinta, as caracteristicas e o perfil dos trés modelos de administracdo publica presentes na
historia e a realidade do cenario da administracdo publica brasileira, & época. O modelo
Patrimonialista, 0 modelo burocréatico e 0 modelo gerencial.

O objetivo deste estudo € mostrar que a Administracdo Publica Federal tem buscado
aderir ao modelo gerencial, mas julga-se necessario, para fins de contextualizacao, apresentar,

de inicio, as defini¢des dos trés modelos expostas pelo plano citado:

41 Amparada pelo Capitulo 1, do Titulo VI da Constituicdo Federal de 1988.
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Administracdo Publica Patrimonialista - No patrimonialismo, o aparelho do Estado
funciona como uma extensdo do poder do soberano, e 0s seus auxiliares, servidores,
tém status de nobreza real. Os cargos sdo considerados prebendas. A res publica [coisa
publica] nao é diferenciada das res principis [coisa particular]. Em consequéncia, a
corrupgao e o nepotismo sao inerentes a esse tipo de administracdo. No momento em
que o capitalismo e a democracia se tornam dominantes, o mercado e a sociedade civil
passam a se distinguir do Estado. Neste novo momento histérico, a administracéo
patrimonialista torna-se uma excrescéncia inaceitavel.

Administracdo Publica Burocrética - Surge na segunda metade do século XIX, na
época do Estado liberal, como forma de combater a corrupcdo e o nepotismo
patrimonialista. Constituem principios orientadores do seu desenvolvimento a
profissionalizacdo, a ideia de carreira, a hierarquia funcional, a impessoalidade, o
formalismo, em sintese, o poder racional-legal. Os controles administrativos visando
evitar a corrup¢do e o nepotismo sdo sempre a priori. Parte-se de uma desconfianca
prévia nos administradores publicos e nos cidadaos que a eles dirigem demandas. Por
iss0, sdo sempre necessarios controles rigidos dos processos, como, por exemplo, na
admissdo de pessoal, nas compras e no atendimento a demandas (MARE, 1995, p.
15).

Segundo Costa (2008), a administracdo publica gerencial € orientada
predominantemente pelos valores da eficiéncia e da qualidade na prestacao de servigos publicos
e pelo desenvolvimento de uma cultura gerencial nas organiza¢des. Nao abdica totalmente dos
principios da administracdo publica burocratica, mas flexibiliza alguns de seus metodos e
mantém intactos outros que sdo importantes para manutencao dos principios fundamentais da
administracdo publica, como a admisséo segundo rigidos critérios de mérito, a existéncia de um
sistema estruturado e universal de remuneracdo, as carreiras, a avaliacdo constante de
desempenho e o treinamento sistematico.

A administracéo publica gerencial volta-se para:

e A definicdo precisa dos objetivos que o administrador publico devera atingir em
sua unidade;

e a garantia de autonomia do administrador na gestdo dos recursos humanos
materiais e financeiros que Ihe foram colocados a disposic&o;

e 0 controle ou cobranga a posteriori dos resultados (COSTA, 2008, p.866).

Ainda segundo o autor, a principal diferenca entre a administracdo publica gerencial e
a burocrética esta na forma de controle, visto que, no modelo gerencial, o controle deixa de se
basear nos processos para se concentrar nos resultados.

Para compreender as transformagfes ou tentativas de mudancas de modelos de
administracdo publica do Estado brasileiro, recorreu-se aos textos de alguns autores da literatura
especifica da area que, com visdes distintas, articulam o mesmo objeto de estudo - “os modelos
de Estado”.

Klering, Porsse e Guadagnin (2010) apresentam como se deu 0 processo de evolugdo
dos modelos administrativos (do patrimonialismo ao gerencialismo), admitem que “temos
como heranca um pouco de cada modelo” e apresentam, ainda, algumas tendéncias que estdo

surgindo no modelo gerencial.
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Abrucio (1997) faz uma profunda reflexdo sobre o0 modelo gerencial na administragao
publica, através de analise comparativa de experiéncias internacionais com foco na passagem
do modelo weberiano*? para o gerencial, em que aponta as vantagens e deficiéncias deste
modelo, assinalando que, como forma de superar suas deficiéncias e encarar os “desafios” da
modernidade, 0 modelo se reformulou no intuito de nédo retroceder ao antigo (0 modelo
burocrético).

Destas reformulacdes, o autor categoriza trés tendéncias, que ndo séo excludentes e que
na verdade se completam, trata-se do “modelo gerencial puro”, do “consumerism” e do “public
service orientation (PSO)”. Embora a otimizacdo dos demais modelos gerenciais tenha levado
ao desenvolvimento do PSO, que tem como principais alicerces o accountability* e a equidade
na prestacdo de servicos publicos, as caracteristicas globais do gerencialismo foram mantidas,
sobretudo, a nocdo de eficiéncia, qualidade, avaliacdo de desempenho, flexibilidade gerencial
e planejamento estratégico.

Abrucio mostra que os preceitos do modelo gerencial, seja qual for sua tendéncia, ndo
sdo prescritos para qualquer territorio, uma vez que “as caracteristicas s0cio-regionais, politicas
e econbmicas exercem forte influéncia quanto ao desenvolvimento e/ou éxito do modelo
gerencial e de suas tendéncias”, cada realidade deve “moldar” as caracteristicas do modelo ao
seu contexto administrativo, social e politico. “O modelo gerencial, no entanto, ndo ¢ um corpo
teorico fechado. Ele vem sofrendo uma série de mudangas e sendo adaptado aos paises em que
fincou raizes” (ABRUCIO 1997, p. 37).

O Estado brasileiro, buscando modernizar sua gestdo administrativa, promoveu
reformas, algumas com éxito, outras, nem tanto. Destacam-se das reformas realizadas no século
XX, a primeira, que ocorreu na década de 1930, durante o governo de Getulio Vargas, com a
criacdo do Departamento Administrativo do Servico Publico (DASP)*. O DASP buscou
instituir os padrdes de impessoalidade, formalidade e profissionalismo na administracéo pablica
do Brasil, que sdo caracteristicas do modelo burocrético, de maneira a se evitar o nepotismo e
as relacGes de apadrinhamento, que eram caracteristicas fortes do modelo patrimonialista.

Outra reforma entrou em curso no Brasil, na metade da década de 1960, por meio do

Decreto-Lei n° 200%°, que estabeleceu os principios voltados especificamente & Administracio

42 Max Weber, soci6logo alemdo que desenvolveu o modelo burocratico de administragéo.

43 Normalmente, a literatura sobre accountability trata do controle dos atos dos governantes em relagdo ao
programa de governo, a corrupgao ou a preservacao de direitos fundamentais dos cidaddos (Abrucio e Loureiro,
2004).

4 Criado pelo Decreto-Lei n° 579, de 30 de julho de 1938.

%5 Instituido em 25 de fevereiro de 1967, periodo que pode ser considerado de transi¢do entre o primeiro (Castelo
Branco) e o segundo (Costa e Silva) presidentes da republica durante o regime militar.
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Publica Federal (APF) — planejamento, coordenacédo, controle, delegacdo de competéncia e
descentralizacdo — e estimulou os principios de racionalidade administrativa e de planejamento
e de previsdo orcamentaria, que configuram as caracteristicas do modelo gerencial de
administragdo publica.

Este Decreto-Lei, que teve alguns de seus dispositivos alterados pela Lei n® 7.596, de
19874, transferiu a responsabilidade em desenvolver atividades que atendem a demandas
coletivas, como educacdo, ensino, pesquisa, assisténcia social, para as autarquias, fundacdes,
empresas publicas e para as sociedades de economia mista, componentes da Administracéo
publica indireta.

Embora o objetivo do Decreto-Lei n® 200, de 1967, fosse dar maior operacionalidade as
atividades econdmicas do Estado, suas conotacdes se desenvolveram no periodo autoritario,
limitando a participacao social nos processos decisorios.

No inicio da década de 1990, o presidente Fernando Collor de Mello deu inicio a um
“desastroso” programa de reforma do Estado, articulado pela perspectiva das politicas
neoliberais que adentravam o Brasil, propagando a necessidade do “Estado minimo”, tendo
promovido um verdadeiro “desmantelamento do setor publico”, além de ndo ter atingido

prometido o controle da inflacdo e a racionalizacéo dos gastos publicos:

Sua reforma administrativa caminhou de forma erratica e irresponsavel [...] As
medidas de racionalizacdo foram conduzidas de maneira perversa e equivocada.
Algumas das extingdes tiveram que ser logo revistas, como a da Capes, por exemplo.
Muitas das fusfes, principalmente de ministérios, ndo eram convenientes, pois
criavam superestruturas como 0s ministérios da Economia e da Infraestrutura, sujeitas
a pressdes de interesses poderosos [...] Os cortes de pessoal, desnecessarios, se
examinarmos a administracdo como um todo, ndo trouxeram expressiva reducdo de
custos. A reforma administrativa desmantelou os aparelhos de promocéo da cultura e
contribuiu ou, pelo menos, serviu de pretexto para a paralisa¢céo de todos os programas
sociais. (COSTA, 2008, p. 861)

Bresser-Pereira (2009) apresenta o processo de mudancga do plano administrativo do
Estado patrimonial ao gerencial, ficando evidente que as transformacgdes ndo ocorreram de
forma “positivista” assim como ndo foram totalmente consolidadas. Apresenta como grande
tentativa de mudanca, os avancos e retrocessos ocorridos com a adogdo da Reforma Gerencial
de 1995, que ficou conhecida como “plano Bresser”, em que o proprio autor foi o principal
articulador, visto que era ministro do MARE (Ministério da Administracdo e Reforma do
Estado). Em sua concepc¢éo, a implementacdo desta Reforma ficou comprometida, pois sua
operacionalidade deveria partir de uma Secretaria ligada diretamente a Presidéncia da

Republica, assim como deveria ter ocorrido maior interesse direto por parte do Presidente.

46 Altera dispositivos do Decreto-lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, modificado pelo Decreto-lei n® 900, de 29
de setembro de 1969, e pelo Decreto-lei n° 2.299, de 21 de novembro de 1986, e d& outras providéncias.
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O cenario politico, também, influenciou nesta ndo adesdo, ja que era evidente a
inclinacdo do governo FHC para as politicas neoliberais, tendo o governo eliminado, por meio
de Emendas Constitucionais de 1995 e outros dispositivos, 0s Ultimos entraves que restavam
ao livre transito do capital internacional na economia brasileira.

Iniciado pela abertura comercial*’ que se voltava para a modernizacao tecnoldgica do
parque produtivo, essas vertentes neoliberais assumidas pelo governo ndo eram convergentes
com alguns dos pilares* do plano Bresser, que, teoricamente, eram inclinados para o
fortalecimento do Estado.

Segundo Abrucio (2011) o plano Bresser ndo encontrou apoio no segundo mandato do
governo FHC assim como em todo mandato do governo Lula e que somente algumas
caracteristicas do modelo gerencial foram levadas adiante no ambito federal e dispersamente
por alguns estados da Unido.

Ressalta, ainda, que o Brasil carrega marcas expressivas do patrimonialismo e,
sobretudo, da burocracia em suas praticas administrativas.

Klering, Porsse e Guadagnin (2010) desenvolveram uma abordagem otimista sobre o
quadro brasileiro, destacando importantes tendéncias acionadas pelo governo brasileiro,
tendéncias essas que convergem em alguns fatores com uma das novas fases do gerencialismo
apresentadas por Abrucio, o “PSO”.

Trata-se das novas vertentes da administracdo publica, denominadas pelos autores como
“vertente societal” e “Estado em Rede”, em que a forma de administrar ocorre de forma mais
participativa e dialogica entre o Estado e varios atores da iniciativa privada e, principalmente
da sociedade civil, trazendo como principal exemplo a forma de articulagio do Sistema Unico
de Saude (SUS).

Neste panorama, o Estado deixa de ser provedor e executor exclusivo, assumindo carater
de coordenador e fiscalizador de servi¢os, com foco na descentralizacao das responsabilidades,
0 que pode promover o desprendimento de uma visdo mecénica de gestdo de uma organizacao
para uma Vvisdo organica por meio de uma conformagdo mais integrada e organizada de

funcionamento.

47 A principal medida p6s fim a capacidade discricionaria de o poder estatal emitir averbagdo para controle de
transferéncia e pagamento de tecnologia — Ato Normativo n® 22 do INPI, de 22 de fevereiro de 1991. Com base
nesse ato, estabeleceram-se regras menos rigidas para a aprovacdo de acordos de transferéncia de tecnologia e
licenciamento de marcas e patentes (CAMPQS, 2011, p. 32).

48 O Plano partia de uma premissa — a de que a crise latino-americana era uma crise do Estado. Portanto indicou
como um de seus pilares (de reforma do Estado) Reformas econdmicas orientadas para o mercado que,
acompanhadas de uma politica industrial e tecnoldgica, que garantissem a concorréncia interna e criassem
condi¢des para o enfrentamento da competicdo internacional (COSTA, 2008, p. 863).
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Para melhor compreender estas novas formas de gerencialismo publico, que, entre seus
desafios, buscam proporcionar meios para que a sociedade civil tenha uma postura mais ativa
diante do Estado, pela cobranca de resultados e pela participacdo constante na proposicao e
avaliacdo das politicas publicas, recorreu-se ao estudo desenvolvido por Souza (2006).

Ao discorrer sobre diversas defini¢des e conceitos de politicas publicas, Souza (2006)

sintetizou alguns elementos que julgou serem os principais:

- A politica publica permite distinguir entre 0 que o governo pretende fazer e o que,
de fato, faz.

- A politica publica envolve vérios atores e niveis de decisdo, embora seja
materializada através dos governos, ndo necessariamente se restringe a participantes
formais.

- A politica publica é abrangente e ndo se limita a leis e regras (SOUZA 20086, p. 36).

A autora alerta ainda que, embora venham surgindo e sendo aceitas varias teses “do
novo gerencialismo puablico e da experimentacdo de delegacdo de poder para grupos sociais
comunitarios ou que representem grupos de interesse, 0s governos continuam tomando decises
sobre situagdes-problema e desenhando politicas para enfrenta-las”.

Ressalta-se que, embora se tenham marcas expressivas dos modelos antigos, 0 modelo
gerencial é o de configuracdo atual no Brasil e, em alguns casos, ainda, é uma configuracdo a
ser atingida. As agdes publicas, desenvolvidas por meio do modelo gerencial, abdicam do
controle rigido dos processos e se voltam para a administracdo de pessoal, das compras e do
processamento de demandas com foco nos resultados positivos.

Para que este modelo se consolide, a participacdo social € imprescindivel, visto que as
novas metodologias de administrar por meio do modelo gerencial devem ser pontuadas na
“descentralizacdo politica, apoiada no principio de que quanto mais perto estiver do cidadao o
poder de decisdo com relacdo as politicas publicas, melhor sera a qualidade da prestacdo do
servico e, de fundamental importancia, maior serd o grau de accountability” (ABRUCIO, 1997,
p. 37).

O modelo gerencial com as caracteristicas apresentadas é um desafio para todos os entes
da federacdo, e a Unido, os Estados, os Municipios e o Distrito Federal devem se estruturar e
buscar modernizacdo para alcangéa-lo. Serd abordado o que a Administracdo Publica Federal,

sobretudo as Universidades Publicas, tém feito neste sentido.
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2.2  ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL E AS UNIVERSIDADES PUBLICAS

Embora a Reforma Administrativa implementada pelo Decreto-Lei n°® 200, de 25 de
fevereiro de 1967, tenha sofrido criticas por nédo ter conseguido se desvencilhar de algumas
caracteristicas do modelo burocratico e, até mesmo, do patrimonialismo, afirma-se que seu
principal objetivo foi desburocratizar as atividades da Administracdo Publica Federal (APF),
implementando caracteristicas do modelo gerencial.

Para tanto, estabeleceu os principios especificos para APF, 0s quais se julga necessario
retomar, de maneira mais explicitada, para balizar a forma de planejamento que o Ministério da
Educacdo implantou no &mbito das Institui¢des de Ensino Superior.

Neste sentido, com base no Titulo Il (Dos principios fundamentais), Capitulo I a V, do
referido Decreto-Lei, é apresentada uma sintese das caracteristicas dos principios que devem
nortear as atividades desenvolvidas pela APF:

» Planejamento: a Administracdo Pablica é o instrumento de que dispde o Estado
para atingir seus objetivos, que sdo promover o desenvolvimento econdémico
social do pais e a seguranca nacional por meio de planos e programas,
instrumentos basicos para a consecucdo de tais objetivos.

» Coordenacdo: as atividades da Administracdo Federal, sobretudo, a execugéo
dos planos e programas de governo, serdo objeto de permanente coordenagéo
em cada nivel administrativo.

> Descentralizacdo: descentralizar € compartilhar com outros entes competentes o
poder decisério, com o objetivo de agilizar as atividades da Administracéo
Publica, podendo ser realizada em trés niveis: dos niveis de direcdo para os de
execucdo dentro dos quadros da Administracdo Federal, distinguindo-se
claramente o nivel de direcdo do de execucao; da Administracdo Federal para a
das unidades federadas, quando estejam devidamente aparelhadas e mediante
convénio; e da Administracdo Federal para a Orbita privada, mediante contratos
Ou concessoes.

> Delegacdo de competéncia: é a transferéncia de competéncias dos Orgaos
superiores para 6rgéos inferiores da Administracéo, que se caracteriza como um
instrumento de descentralizacdo administrativa e tem como objetivo assegurar
maior rapidez e objetivos das decisdes.

» Controle: na letra do decreto, controlar € o processo administrativo regulador de

fatores, visando a execucéo de projetos conforme seu planejamento, organizagédo
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e direcdo, ou seja, o controle cuida da perfeita execucdo do trabalho, conforme
o planejado, inclinados para os objetivos da organizacdo. O controle sera
exercido pelas chefias na execucdo dos programas, e na aplicacdo do dinheiro

publico, por meio de normas legais.

No regime presidencialista, os Ministros de Estado tém a funcéo de auxiliar o Presidente
da Repulblica, podendo, para tanto, delegar competéncias para 6rgdos e membros
descentralizados que exercam fungdes de orientacéo e coordenacéo (Brasil, 1988).

Os Ministérios estdo hierarquicamente estabelecidos sob a Presidéncia da Republica e
integram os servigos da Administracdo Plblica Direta®®. Para executar algumas das atividades
de sua competéncia, eles se vinculam as entidades da Administragdo Publica Indireta®, como,
por exemplo, as fundagdes e as autarquias.

O Ministério da Educacdo (MEC) tem a incumbéncia de auxiliar a Presidéncia da
Republica no que tange ao ensino civil (basico e superior) e de conduzir o magistério,
observando a Constituicdo Federal (sobretudo os artigos 205 a 214) bem como seus
desdobramentos legais. Sua estrutura organizacional compreende 6rgdos da administracéo
direta e entidades da administragéo indireta.

As Universidades publicas respondem juridicamente como Autarquia ou Fundacdo
Publica. No ambito da Administracdo Publica Federal, as Autarquias, segundo o Decreto-Lei

200, de 1967, art. 5°, correspondem ao:

[...] servico autbnomo, criado por lei, com personalidade juridica, patrimdnio e receita
préprios, para executar atividades tipicas da Administracdo Plblica, que requeiram,
para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e financeira descentralizada.

E as fundagGes, segundo a Lei n° 7.596, de 10 de abril de 1987, sdo dotadas de:

[...] personalidade juridica de direito privado, sem fins lucrativos, criada em virtude
de autorizacdo legislativa, para o desenvolvimento de atividades que ndo exijam
execugdo por érgaos ou entidades de direito publico, com autonomia administrativa,
patrim6nio préprio gerido pelos respectivos 6rgaos de direcdo, e funcionamento
custeado por recursos da Unido e de outras fontes.

A investida nesses modelos de personalidades juridicas (Autarquias ou Fundacao),
dentre outros fatores, emergiu da necessidade de se potencializar as instituicdes publicas por
meio de gestdes descentralizadas em busca do desenvolvimento com recursos proprios,

cabendo-lhes a responsabilidade de buscar estratégias e parcerias que a tornassem mais

49 E o0 conjunto de 6rgdos que integram as pessoas politicas do Estado (Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios), aos quais foi atribuida competéncia para o exercicio, de forma centralizada, de atividades
administrativas do Estado.

50 E o conjunto de pessoas juridicas (desprovidas de autonomia politica) que, vinculadas a Administragdo Direta,
tém competéncia para o exercicio, de forma descentralizada, de atividades administrativas.
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competitivas e autossustentaveis. Por esse motivo, a maioria das Universidades buscam
parcerias com fundagfes e institutos para otimizarem a gestdo administrativa-financeira de
projetos de ensino, pesquisa e extensdo, bem como para comercializar produtos e tecnologias.

As Universidades, os Centros de Formacéo, as Escolas Superiores, as Faculdades e um
Hospital®! sdo categorizadas pelo MEC como InstituicOes Federais de Ensino Superior — IFES.
Essas instituicdes tém finalidade e competéncia para promover a educagao superior, articulando
0 ensino, a pesquisa e a extensdo, e compdem uma parcela da estrutura da administracéo indireta
deste Ministeério.

Os modelos de administragdo das universidades ndo acompanharam os niveis de avango
que a APF adquiriu durante o século XX. Segundo Shwartzaman (1984), o sistema universitario
brasileiro passou por forte crise orcamentaria ao final do governo Figueiredo (primeira metade
da década de 1980), crise que ndo atingiu apenas o aspecto financeiro. O autor aponta que “a
qualidade do ensino caiu assustadoramente e faltavam padrfes de acompanhamento e avaliacao
do que era desenvolvido”, assinalando, ainda, que as universidades publicas funcionavam
naquele periodo “com niveis baixissimos de eficiéncia gerencial e administrativo”
(SCHWARTZMAN, 1984, P.4).

Segundo Venancio (2012, p. 40-41), entre 1964 e 1985, o numero de criacdo de
universidades federais caiu drasticamente. O autor aponta que, embora tenham ocorrido
avancos pontuais na area de ciéncia e tecnologia naquele periodo, os periodos democraticos
foram bem mais favoraveis para expansao do ensino superior e para as universidades que 0s
periodos de ditadura militar.

Embora as analises desta crise carecam de mais estudos, percebe-se que aquelas
limitagcdes administrativas apontadas por Shwartzman (1984) néo foram plenamente superadas
nas décadas seguintes.

Segundo Schwartzman (2008), a dificuldade pela qual passaram as IFES no periodo de
1995 a 2002 estava associada a imagem de que eram tidas como ineficientes e trabalhavam com
significativa capacidade ociosa. E este entendimento estaria levando o governo a comprimir seu
orcamento, reduzindo e desestimulando os quadros de pessoal qualificado, promovendo, assim,
0 sucateamento das instituicdes.

Este sucateamento, além de comprometer a qualidade do ensino e o desenvolvimento
das pesquisas, colaborou para manutencdo de indices baixos de matriculados na educacéo
superior na populagdo entre 18 e 24 anos, pois no ano de 2009, as matriculas nas IFES

51 Hospital das Clinicas de Porto Alegre.
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representaram apenas 26,4% do total das matriculas feitas em Instituigdes de Ensino Superior
(IES), que congregam instituicdes publicas e privadas, ou seja, 0 nimero de matriculados nas
IES particulares foi bem maior (REIS, 2011, p. 01).

Tais dificuldades de gestdo administrativa, somadas a falta de investimentos na
educacao, fizeram com que o Brasil buscasse estabelecer politicas especificas para atingir o
propdsito de expansdo e melhoria da qualidade do ensino como um todo.

Segundo Reis (2011, p. 02), os recursos or¢camentarios necessarios as atividades de
manutencéo e desenvolvimento do ensino nas IFES, que correspondem ao orgamento total da
instituicdo, subtraido o recurso para pagamento de pessoal, sdo, desde 1994, repassados com
base numa matriz matematica que define os critério para alocacéo de recursos com base “numa
producdo académica e produtividade da universidade em variaveis e indicadores definidos pela
Secretaria de Educacao Superior (SESU) do MEC, em parceria com a Associa¢ao Nacional dos
Dirigentes das IFES (ANDIFES)”.

Do mesmo modo, segundo a autora, aléem da mudanca de modelo sobre o orgamento
ocorrido na década de 1990, visando a reverter esse cenario e alcancar as metas de expansao e
melhoria da educacdo previstas no Plano Nacional de Educacdo (PNE), a partir de 2002 o Brasil
passou a financiar a educacao superior publica de maneira mais intensa, condicionando as
universidades a cumprir indicadores estabelecidos.

A autora esclarece ainda que alcancar as metas e/ ou os indicadores previstos na politica
educacional, seja no processo de expansao ou ndo, passa a constituir fator determinante para o
modelo de alocag@o orcamentaria, concebido sob a égide da filosofia da administracéo publica
gerencial, que, conforme j& apresentada nesta se¢do, é pautada na apresentagdo de resultados e
eficiéncia na prestacdo de servicos publicos a sociedade.

Essa mudanca de metodologia e concepcdo por parte do Governo Federal forcou as
instituicdes a modernizar sua forma de gestdo e a buscar ferramentas de gestdo orcamentaria
revestidas dos principios da administragdo publica gerencial, visto que 0 modelo de alocacéo
de recursos vigente busca induzir as IFES a adotar procedimentos de gestdo voltados para
alcance de resultados.

Além disso, as IFES, assim como todos os 6rgdos da administracdo publica, devem
buscar meios e criar ferramentas para modernizar sua gestdo administrativa e cumprir o que
estd estabelecido nos “instrumentos normativos” de planejamento e or¢amento (PPA; LDO;
LOA e LRF).

Buscando incentivar as IFES a se modernizar administrativamente para atender as

caracteristicas do modelo de locacdo de recurso e 0s marcos normativos de planejamento e
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orcamento, 0 MEC, pelo Decreto n°® 5.773, de 9 de maio de 2006, “que dispde sobre o exercicio
das funcdes de regulacdo, supervisdo e avaliacdo de instituicdes de educacao superior e cursos
superiores de graduacao e sequenciais no Sistema Federal de Ensino”, prevé, por meio de seu
artigo 15, inciso 11, alinea “b”, a existéncia de um plano de desenvolvimento institucional (PDI)
como requisito para o processo de credenciamento ou recredenciamento das Institui¢cdes de
Ensino Superior.

Buscou-se, nesta sintese, situar o enquadramento das Universidades (IFES) dentro da
APF e verificar as transformacdes ocorridas em sua gestdo administrativa, tendo sido notado
que a literatura sobre a trajetdria das universidades em relacdo aos modelos de administracéo
publica merece ser ampliada. O aperfeicoamento de um modelo adequado de administragdo do
MEC e das IFES ainda estd em curso assim como em toda a APF. Teoricamente, 0 modelo
gerencial esta em “vigor”, e no caso das IFES, mesmo que, conceitualmente, o PDI se aproxima

deste modelo.

2.2.1 Plano de Desenvolvimento Institucional e a Gestdo de Documentos

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) é um instrumento de gestdo
administrativa e académica, direcionado a todas as Instituicdes de Ensino Superior (IES). Por
meio dele ocorre a identificacdo da IES no que diz respeito a missdo a que se propde, a sua
filosofia de trabalho, as diretrizes pedagdgicas que orientam suas agdes, & sua estrutura
organizacional e as atividades académicas que desenvolvem ou pretendem desenvolver.

Sua elaboracéo deve contemplar o cronograma e a metodologia de implementacdo dos
objetivos, metas e acbes do plano da Institui¢do, observando-se a coeréncia e a articulagéo entre
as diversas agdes e a manutencdo de padrdes de qualidade, levando em conta sua capacidade
orcamentaria.

Por meio de metodologia participativa, os envolvidos na construcdo do PDI apresentam
diagndsticos das principais caréncias em relacdo as atividades que desenvolvem. A partir dai
constroem indicadores, por meio de foruns e debates. Tais indicadores devem ser autoavaliados
constantemente. Como principal instrumento de avaliacdo, deve ser concebido um quadro-
resumo contendo a relagéo dos principais indicadores de desempenho, que possibilite comparar,
para cada um, a situacéo atual e futura.

O PDI passou a ser legalmente prescrito para as Universidades Federais, bem como para
todas as instituicbes consideradas como IES, por meio da alinea “b” do inciso Il do Artigo 15

do Decreto n® 5.773, de 9 de maio de 2006, como item avaliativo.
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O Artigo 16 deste Decreto apresenta os elementos basicos que devem conter em um

| — missdo, objetivos e metas da instituicdo, em sua area de atuacdo, bem como seu
histérico de implantacéo e desenvolvimento, se for o caso;

Il - projeto pedagdgico da instituicéo;

111 — cronograma de implantacdo e desenvolvimento da instituicdo e de cada um de
seus cursos, especificando-se a programacgéo de abertura de cursos, aumento de vagas,
ampliacdo das instalacdes fisicas e, quando for o caso, a previsdo de abertura dos
cursos fora de sede;

IV — organizacgdo didatico-pedagdgica da instituicdo, com a indicagdo de nimero de
turmas previstas por curso, nimero de alunos por turma, locais e turnos de
funcionamento e eventuais inovagBes consideradas significativas, especialmente
guanto a flexibilidade dos componentes curriculares, oportunidades diferenciadas de
integralizagdo do curso, atividades praticas e estagios, desenvolvimento de materiais
pedagogicos e incorporacdo de avangos tecnolégicos;

V - perfil do corpo docente, indicando requisitos de titulagdo, experiéncia no
magistério superior e experiéncia profissional ndo académica, bem como os critérios
de sele¢do e contracdo, a existéncia de plano de carreira, o regime de trabalho e os
procedimentos para substituicdo eventual dos professores do quadro;

VI - organizacdo administrativa da instituicdo, identificando as formas de participacéo
dos professores e alunos nos érgaos colegiados responsaveis pela condugdo dos
assuntos académicos e os procedimentos de autoavaliacdo institucional e de
atendimento aos alunos;

VII - infraestrutura fisica e instalacdes académicas, especificando:

a) com relagdo a biblioteca: acervo de livros, periddicos académicos e cientificos e
assinaturas de revistas e jornais, obras cléssicas, dicionarios e enciclopédias, formas
de atualizacdo e expansdo, identificando sua correlagdo pedagdgica com 0s cursos e
programas previstos; videos, DVD, CD, CD-ROMS e assinaturas eletronicas; espaco
fisico para estudos e horario de funcionamento, pessoal técnico administrativo e
servicos oferecidos;

b) com relacdo aos laboratorios: instalagdes e equipamentos existentes e a serem
adquiridos, identificando sua correlagdo pedagdgica com 0s cursos e programas
previstos, 0s recursos de informatica disponiveis, informagdes concernentes a relagao
equipamento/aluno; e descricdo de inovacBes tecnoldgicas consideradas
significativas; e

¢) plano de promocdo de acessibilidade e de atendimento prioritario, imediato e
diferenciado as pessoas portadoras de necessidades educacionais especiais ou com
mobilidade reduzida, para utilizagdo, com seguranca e autonomia, total ou assistida,
dos espacos, mobilidrios e equipamentos urbanos, das edificagdes, dos servicos de
transporte; dos dispositivos, sistemas e meios de comunicacdo e informagco, servicos
de tradutor e intérprete da Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS;

VIII - oferta de educacéo a distancia, sua abrangéncia e polos de apoio presencial;
IX — oferta de cursos e programas de mestrado e doutorado; e

X — demonstrativo de capacidade e sustentabilidade financeiras.

Pode-se notar que o PDI, para além de um item de avaliacdo, se configura importante

instrumento de gestdo administrativa e académica.

Por meio do inciso VI do Artigo 16, que trata da organizacdo administrativa da

Instituicdo, nota-se a previsdo da participacdo da comunidade académica (professores e alunos)

nos 6rgdos colegiados, com o objetivo de contribuir no processo de planejamento, na tomada

de decisOes e na autoavaliagdo. Isso se assemelha a uma das tendéncias do gerencialismo

brasileiro, a “vertente societal”.
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Para alcancar éxito € necessario buscar interlocugdo entre o PDI e os demais planos e
instrumentos de gestdo existentes na Instituicdo, principalmente os instrumentos direcionados
para o planejamento estratégico, ja que o foco do PDI é alcancar, com eficacia e racionalidade,
todos os objetivos institucionais encontrados em uma IES. Para tanto, é necessario atinar para
a “sustentabilidade financeira” que estd, diretamente, relacionada as formas de alocagdo de
recurso e sua utilizagdo de maneira racional, assim como para os procedimentos que promovem
meios operativos em prol das atividades-fim das IES.

Nesse sentido, a gestdo de documentos pode ser apontada como peca fundamental, ja
que oferece elementos de apoio a administragdo com foco na eficiéncia e racionalizagdo
administrativa. Para tanto, sua implementacéo deve ser alcangada no ambito de um Programa
de Gestédo de Documentos (PGD), e este, em constante interoperabilidade os instrumentos de
gestdo administrativa que compdem o PDI.

Para implementacdo do PGD, é primordial a execucdo de um planejamento estratégico
e 0 envolvimento de todos os setores que produzem ou recebem documentos, bem como das
pessoas que ocupam 0s cargos mais voltados para a liberagéo de recursos financeiros e ligadas
a Direcdo ou ao planejamento da Instituicao.

Tal aspecto € ressaltado por Cook et al. (2008), ao refletirem acerca dos cuidados que
se deve ter ao propor (desenhar) um planejamento estratégico com a finalidade de promover
um programa de gestdo de documentos e arquivos. Esses autores elucidaram as caracteristicas
de planejamento, plano e programa e esclareceram suas etapas e alguns pontos a serem levados
em conta, entre 0s quais se destacam a missdo da Instituicdo e a flexibilidade, que devem
compor os planos diante das possibilidades de mudangas, a preocupagdo em identificar todos
0s problemas, bem como a necessidade de revisdo sistematica e de um cronograma bem
estabelecido.

Essas caracteristicas elencadas para um PGD séo observadas na logica do PDI, que
acentua os fatores que devem embasar os caminhos dos instrumentos de planejamento e das
praticas de gestdo administrativa e pedag6gica de uma instituicdo de ensino. Isso porque 0
desafio primordial deste instrumento é definir claramente a missdo, a filosofia de trabalho e as
diretrizes de uma IFES em direcao aos desafios para o alcance de seus objetivos.

Aqueles autores assinalaram, ainda, a importancia de mapear a necessidade de mudanca,
enfatizando que, ao se empenhar em um planejamento estratégico para promover as mudancas
propostas, devem ser estabelecidos metas e objetivos claros e ideias consistentes sobre o
caminho ao qual se deseja chegar. Afirmaram, ainda, que é necessario ter consisténcia sobre o

que se pretende fazer, em que prazo e por quais caminhos se pretende operacionalizar.
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Alertaram sobre a importancia em sensibilizar os membros da alta gestéo da Instituicéo
em que se planeja promover melhorias nos servicos ou sistemas de arquivo, pois afirmaram que
“os administradores de arquivos devem convencer os administradores superiores sobre a
importancia da administragdo de documentos e arquivos como parte de uma funcdo da
administragdo da informagdo mais ampla” (COOK et al., p. 89 — Tradugéo nossa).

Compreende-se que ndo adianta um arquivista (ou administrador de arquivo) “acreditar
sozinho” na importancia da gestdo de documentos. Esse profissional deve demonstrar para a
alta gestdo de uma Instituicdo, assim como para os profissionais que produzem documentos
diariamente, qudo importante é a gestdo de documentos para atingir os objetivos maiores da
administracdo ndo apenas para a tomada de decisdo, como também para atingir eficiéncia em
seus negocios.

O PDI vem-se configurando como importante ferramenta de planejamento gerencial, ja
que, por meio de tecnologias de informacgéo e comunicagédo (TICs)%, promove a interlocucao dos
gestores responsaveis pelo acompanhamento e execucdo dos planos e projetos com a
comunidade universitaria (alunos, professores e funcionarios), envolvida na construcdo das
metas e objetivos institucionais das IFES. Pode auxiliar na implementagdo de um PGD nas
IFES e, concomitantemente a isso, sensibilizar os gestores e a comunidade académica sobre a
importancia da gestdo de documentos enquanto instrumento de apoio a gestdo administrativa.

Ao organizar as informacdes expostas sobre o PDI, pode-se perceber que se trata de um
debate incipiente no meio académico, tendo sido necessario visitar os PDIs de algumas IES,
principalmente as publicas da “Zona da Mata mineira™?, mesorregido a qual a UFV esta
inserida, além do PDI da UFMG, universidade sediada na capital mineira.

Observou-se que, embora a prescricdo normativa para PDI seja datada de 2006, sua
implementacdo deu inicio entre os anos de 2010 e 2011. Mas a informacdo mais inquietante é
que, das IES consultadas na Zona da Mata mineira, apenas o0 PDI** da UFJF trata da gestao de
documentos.

Por meio de um quadro que apresenta 0s responsaveis e 0s prazos para todos os
objetivos/metas especificos da UFJF, € atribuido ao seu Arquivo Central a responsabilidade de

“Implementar, executar, supervisionar e dar apoio aos diversos Orgéos e Unidades da UFJF na

52 Formuldrios eletronicos, e-mails, foruns virtuais etc.

%3 UFRV, Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF), Universidade Estadual de Minas Gerais (UEMG) e Centro
Federal de Educacédo e Formacdo Tecnoldgica de Minas Gerias (CEFET-MG).

% PDI — UFJF (2015 - 2019). Disponivel em: <http://www.ufjf.br/ufjf/files/2016/01/pdi_2016-
2020_ufjftexto_aprovado.pdf>.
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consecucéo da Gestdo Documental, seguindo as Diretrizes do Arquivo” (PDI/UFJF, 2015-2019,
p. 29).

Uma se¢do denominada “Politicas de Gestdo” apresenta quase uma lauda de texto sobre
o tema “Gestdo Documental”, explicitando sua conceituacdo, legislacdo pertinente e seus
desafios, e conclui atribuindo ao Sistema de Arquivos da UFJF (SIARQ/UFJF) e ao seu
Arquivo Central a responsabilidade pela normalizagdo dos procedimentos técnicos relacionados
aos arquivos da UFJF (lbid., p. 76-77).

Nos PDIs das demais IES consultadas ndo foi encontrada mencdo aos termos
“arquivos”, “gestdo de documentos” ou termos similares, ¢ no caso da UFMG foi encontrada a
seguinte mengdo “(...) acompanhamento e apoio ao projeto de implantacdo do Sistema de
Arquivos da UFMG”%, por parte da Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento.

Essa breve imersdo sobre o tema ndo se configurava objetivo desta pesquisa, mas foi
necessaria esta aproximacdo com a questdo para embasar a reflexdo sobre o PDI e demais
instrumentos de planejamento da UFV. Além disso, mostrou como é diminuta a inser¢éo da
gestdo de documentos dentro dos PDIs das IES, o que sinaliza a necessidade de pesquisas sobre

o tema e de acOes de arquivistas e gestores de arquivo em relacao a essa interagao.

%5 (PDI/UFMG, 2013 - 2017, p. 151). Disponivel em: <https://www.ufmg.br/conheca/pdi_ufmg.pdf>.
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3 A UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

Compreende-se que 0s marcos empiricos, ou campo de pesquisa, representam o recorte
que o pesquisador faz em termos de espaco de uma realidade a ser estudada com base nos
marcos tedricos que fundamentam o seu objeto e estdo relacionados a dimensdo pratica de
observacgao, de onde ocorre o tema do trabalho de pesquisa a ser desenvolvido.

Neste trabalho, 0os marcos empiricos s@o as unidades organicas — servi¢os de arquivo ou
setores administrativos — da Universidade Federal de Vicosa (UFV) e suas préaticas de gestao
de documentos. Portanto, é necessario, em primeiro lugar, conhecer a historia, a estrutura
orgénica e o funcionamento da Universidade Federal de Vigosa para compreender quem sao 0s

produtores dos documentos de arquivo.

3.1 HISTORICO

A trajetdria da Universidade Federal de Vicosa pode ser apresentada destacando trés
periodos®®: 0 ano 1926, com a inauguracdo da Escola Superior de Agricultura e Veterinaria
(ESAV); 0 ano 1948, por ocasido da transformacdo da ESAV em Universidade Rural do Estado
de Minas Gerais (UREMG); e 0 ano 1969, em que a Instituicdo foi federalizada, dando origem
a Universidade Federal de Vigosa.

Para tratar de cada periodo, procurou-se contemplar o contexto e as principais mudancas
ocorridas na estrutura organica e administrativa da Instituicdo nesses 90 anos.

A ESAV foi criada pelo Decreto n° 6.053, de 30 de marco de 1922, e inaugurada em 28
de agosto de 1926. Os trabalhos de construcao da Escola tiveram inicio em 10 de junho de 1922.

O empenho politico do entdo presidente de Minas Gerais® Arthur Bernardes® e a
presenca dos que viriam a ser os dois primeiros diretores da Escola — Peter Henry Rolfs e Bello
Lisboa — ja no inicio das obras favoreceram para que a construcdo da Escola ndo sofresse
nenhuma interrupcdo até o seu término, em dezembro de 1928.

A criacdo da ESAV na década de 1920 deve ser compreendida dentro da conjuntura
historica daquele periodo, alicercada no pilar da modernizagéo agricola veiculado pelo discurso

ruralista ao longo das trés primeiras décadas do século XX.

56 Buscou-se ilustrar estes periodos por meio do APENDICE A.

57 Termo atribuido, naquele periodo, ao que hoje equivale a figura do Governador do Estado.

%8 Arthur da Silva Bernardes, natural de Vigosa, MG, foi presidente de Minas Gerais de 1918 até o final de 1922.
Em novembro daquele ano, tornou-se Presidente do Brasil, cargo que ocupou até o ano de inauguracdo da ESAV.
Para saber mais da sua trajetoria politica, consultar:
<http://lwww.siaapm.cultura.mg.gov.br/modules/fundos_colecoes>.
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Jodo Carlos Bello Lishoa, engenheiro responsavel pela construgdo da Escola®® e que
mais tarde se tornou o segundo diretor da Instituicdo, assim descreve a importancia da criacao

da Escola:

Notéavel lacuna, nociva a economia de Minas Gerais, constituia a falta dum grande
estabelecimento de instrucdo agrondmica, destinado a proceder a investigacdes e
pesquisas e a ministrar a populagdo agricola do rico estado central, ensinamentos de
interesse a agricultura, em todos os graus e modalidades (LISBOA, 1928, p. 10).

Com o objetivo de criar um ambiente favoravel a uma tematica em que a teoria e a
pratica fossem aplicadas na mesma medida, os primeiros diretores se empenharam durante a
construcdo da Escola na formacdo de lavouras de varios géneros agricolas e desenvolveram
pesquisas e experimentacdes, com o objetivo de auxiliar as futuras atividades académicas.

A ESAV nasceu como uma Instituicdo de Ensino Superior, baseada no modelo norte-
americano® dos Land-Grant Colleges, pautados no ensino, na pesquisa e na extensdo, tendo
sido voltada para a melhor instrugéo dos trabalhadores do campo.

Inicialmente, eram previstas, em seu Estatuto, as seguintes modalidades de cursos: 0s
breves, os elementares, os medios, 0s superiores e 0s especializados.

As atividades didaticas da ESAV foram iniciadas em agosto de 1927 com a instalacao
dos cursos fundamental e médio e, em marco do ano seguinte, as atividades do Curso Superior
de Agricultura, enquanto a primeira turma do Curso Superior de Veterinaria foi iniciada em
marco de 1932.

Segundo o Regulamento da ESAV®!, a Escola foi criada com a finalidade de adquirir e
disseminar conhecimentos relativos a Economia Rural, em todos os seus graus e modalidades.

Seu regulamento previa que a Escola devesse formar:

1) Agricultores com conhecimentos cientificos necessarios a exploracao racional do
solo;

2) Administradores para os diferentes servicos publicos e particulares que se
relacionem com a vida agricola em geral;

3) Thechnologistas para as industrias intimamente ligadas a agricultura;

4) Engenheiros-agronomos para os servicos de melhoramentos agricolas;

5) Veterinarios para exercicio da medicina aplicada aos animais domésticos;

6) Professores para o ensino agricola em todos 0s seus aspectos e especialidades
(MINAS GERAIS, 1927).

As caracteristicas da escola atrairam alunos que tinham afinidades com a agricultura,

visto que, de um total de 170 alunos ingressos nos cinco primeiros anos, 118 deles (69,5%)

59 Hoje recebe o nome de “Edificio Arthur Bernardes”, sendo também conhecido como “Bernarddo” ou “Prédio
Principal”).

60 O plano de trabalho em torno da construgdo da Escola e a metodologia de ensino foram implementados pelo
professor norte-americano Peter Henry Rolfs, docente da Universidade da Flérida, que foi convidado por meio de
uma negociacdo diplomatica entre 0s governos mineiro e americano, com a finalidade de organizar e dirigir a
ESAV, o que fez por oito anos a partir de 1921. Foi o primeiro diretor da Instituicdo, entre 1927 e 1929.

61 Aprovado pelo Decreto n°. 7.461, de 21 de janeiro de 1927.
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eram filhos de agricultores®. Esses alunos formados pela ESAV seriam “os futuros ‘leaders’
em ciéncia, bem como no desenvolvimento da agricultura, que esta se iniciando para esse
grandioso Estado” (ROLFS, 1928, p. 105). Caberia a eles, depois de formados, contribuir com
0 progresso agricola do Estado, disseminando os conhecimentos e as técnicas aprendidas.

A ESAV iniciou suas atividades académicas, contribuindo para o desenvolvimento do
Ensino Superior no Brasil. Implantou o sistema de departamentos académicos, que era diferente
do sistema de catedras, até entdo utilizado pelas instituicdes de ensino superior, instituiu o
regime de internato aos seus alunos que ainda ndo haviam alcangado resultados positivos na
América do Sul, definindo o semestre como unidade letiva (SABIONI; ALVARENGA, 2006,
p. 8).

Construiu solidos alicerces para que a Instituicdo chegasse aos seus 90 anos de
existéncia e exerceu protagonismo expressivo para o desenvolvimento da cidade de Vigosa e
para regido da Zona da Mata Mineira®, assim como para o desenvolvimento das Ciéncias
Agrarias no Brasil.

A transformacdo da Escola em Universidade Rural do Estado de Minas Gerais
(UREMG) ocorreu em 13 de novembro de 1948, pela Lei Estadual n® 272. Essa nova estrutura
de Universidade Rural tinha em sua composic¢ao a Escola Superior de Agricultura, a Escola
Superior de Veterinaria, a Escola Superior de Ciéncias Domésticas, a Escola de Especializacao,
0 Servico de Experimentacao e Pesquisa e 0 Servi¢o de Extensao.

Entre as caracteristicas que marcaram a UREMG, destaca-se 0 seu pioneirismo com a
criacdo da primeira Escola Superior de Ciéncias Domésticas do Brasil que, em 1954, deu inicio
as atividades pedagogicas do Curso Superior de Ciéncias Domésticas, diplomando economistas
domesticas.

Outro aspecto relevante foram as ampliacGes de convénios e projetos selados com
instituicGes nacionais e internacionais de fomento financeiro e de cooperagdo a pesquisa, entre
0s quais se destaca o Projeto Purdue, que promoveu mudangas e ampliagdes significativas na
UREMG. Tratava-se de um projeto de colaboragio entre a Purdue University®* e a UREMG,
iniciado nos anos de 1950 e concretizado em 1958, que colaborou com a vinda de profissionais

altamente capacitados, bem como a ida de professores para se especializarem nos Estados

62 Fonte: “Relatério dos primeiros anos da ESAV” (1932) apresentado na Feira de Amostras de Belo Horizonte
(1933). ACH-UFV, Caixa 1081.

63 Trata-se de uma das 12 mesorregides que compdem o Estado Brasileiro de Minas Gerais e é formada por 142
municipios, que correspondem a sete microrregifes. Acidade de Vicosa é referéncia de uma dessas sete
microrregides e é composta por mais 19 municipios.

54 Trata-se de uma universidade norte-americana localizada em West Lafayette, Indiana — Estados Unidos.



71

Unidos. Esse projeto foi operacionalizado por meio de um programa que contava com suporte
financeiro da Agéncia para o Desenvolvimento Internacional do Governo Norte-Americano
(USAID) e se estendeu até 1973.

Em 30 de maio de 1960 surgiu na UREMG, a primeira Escola Superior de Florestas®,
com o nome de Escola Nacional de Florestas. O governo do Estado, pelo Decreto n° 7.419, de
21 de fevereiro de 1964, cria a Escola Superior de Florestas da UREMG e a instala em 3 de
marco desse mesmo ano.

Em 1961 sdo iniciados, pioneiramente, no pais os cursos de pos-graduacdo Stricto
Sensu, 0 Magister Scientiae, na area de Ciéncias Agrarias, do Instituto de Economia Rural e do
Departamento de Horticultura (Fitotecnia) (BORGES et al., 2000, p. 132).

Em 1965 foi criado o Colégio Universitario (COLUNI), atualmente Colégio de
Aplicacédo da UFV, que se tornou referéncia de um ensino médio de qualidade no Brasil. Nesse
mesmo ano foi instituido o Centro Piloto de Treinamento e Pesquisa em Armazenamento de
Gréos e Preparo de Ragdes que, 10 anos depois, deu origem ao Centro Nacional de Treinamento
de Armazenagem (CENTREINAR).

Por forca do Decreto n® 64.825, de 15 de julho de 1969, assinado pelo Presidente Arthur
da Costa e Silva, a UREMG foi federalizada, passando a ser denominada Universidade Federal
de Vigosa (UFV).

As atividades pedagogicas desta terceira fase tiveram inicio em 1° de agosto de 1969,
tendo, no processo de consolidacdo da Universidade Federal, sido registrada notavel expanséo
da estrutura fisico-académica e administrativa da Universidade. Foram iniciadas varias
construcdes e também registradas a recuperacdo de numerosas obras e a ampliacdo de algumas
edificagdes, dando nova caracteristica ao Campus Universitario.

Com relacdo a area académica, em 1978 houve a passagem da estrutura de Escolas e
Institutos para a de Centros®: Centro de Ciéncias Agrarias, Centro de Ciéncias Bioldgicas e da
Saude, Centro de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas e Centro de Ciéncias Humanas, Letras e
Artes. A reestruturacdo ocorrida na década de 1970 fez com que se tornasse mais
universalizada, ao deixar de ser uma Instituicdo fundamentalmente voltada para as Ciéncias
Agrarias.

Essa caracteristica de mudanca pode ser observada, se comparados 0s objetivos e

finalidades preconizados no Regulamento da antiga ESAV com os do Estatuto®” da UFV:

% Instituida pelo Decreto Federal n® 48.247, posteriormente transferida para Curitiba, Parana.

8 Instituidos pela nova redacio do Estatuto da Universidade Federal de Vicosa (aprovado pela Portaria n® 465, de
1°/06/1978).

67 Aprovado pelo Ministério da Educagdo, por meio da Portaria n° 768, de 1999.
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Art. 2°— A Universidade, por meio de sistema indissociavel da educagdo, da pesquisa
e da extensdo, tem por objetivos:

| — Ministrar, desenvolver e aperfeicoar a educagéo superior, visando a formacao e ao
aperfeicoamento de profissionais de nivel universitario;

Il —estimular, promover e executar pesquisa cientifica;

111 — promover o desenvolvimento das ciéncias, letras e artes;

IV — estender a comunidade, sob a forma de cursos e servigos especiais, as atividades
do ensino, e os resultados da pesquisa.

Paragrafo Unico — A Universidade, dentro dos limites de seus recursos, proporcionara
aos poderes publicos a assessoria de que necessitarem (BRASIL, 1999).

A UFV, que até 1970 contava com trés cursos de graduacéo e oito de pds-graduacdo em
nivel de mestrado, com um total de 236 alunos, se expandiu em termos qualitativos e
guantitativos, com a implantacao do doutorado em 1972, perpassando pela criacao de 16 cursos
de graduacdo, sete de pds-graduacdo em nivel de mestrado e quatro de doutorado, em varias
areas do conhecimento, contando, ao final daquela década, com 4.152 discentes (UFV, 2012,
p. 20).

A década de 1970 demarcou ainda o inicio da parceria da UFV com a iniciativa privada
por meio de “Orgaos parceiros” e “fundacdes de apoio”®®, parcerias que se estendem até hoje, e
que buscam fortalecimento Institucional. Por meio, também, da iniciativa privada, como por
exemplo uma empresa de laticinios e um supermercado que funcionam dentro do campus
universitario e sdo gerenciados por uma das fundagdes de apoio, a FUNARB.

Conforme apontado por alguns autores citados na se¢do anterior, as décadas de 1980 e
1990 foram marcadas por forte crise no sistema educacional brasileiro, no entanto a UFV seguiu
buscando aprimorar seu corpo docente e discente e ampliar os cursos de pés-graduacao
(mestrado e doutorado). Durante aquelas décadas, foram criados cinco cursos de graduagéo e
sete programas de p6s-graduacao em nivel de mestrado e cinco de doutorado.

Em 1994 as universidades tiveram que se modernizar ou, minimamente, reorganizar sua
gestdo administrativa por conta da mudanca do modelo de alocacdo de recursos imposta pelo
Governo Federal. Em raz&o dessas e de outras necessidades administrativas, em 1996 seis, das
sete pré-reitorias que fazem parte do recorte espacial da pesquisa, foram criadas; apenas a PGP
foi criada posteriormente, em 2008.

De 2000 a 2005, a UFV voltou a vivenciar nova expansdo, com a criacdo de 12 cursos

de graduacdo, seis de pds-graduacdo em nivel de mestrado e seis de doutorado, o que

8 A Fundacdo Arthur Bernardes (FUNARB), fundada em 1979 e os Orgéos parceiros: Sociedade de Investigagdes
Florestais (SIF), fundado em 1974, o Centro Nacional de Treinamento em Armazenamento (CETREINAR),
fundado em 1975 e o Instituto UFV de seguridade Social (Agros), fundado em 1980.
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proporcionou ganhos qualitativos e estruturais, como a ampliacéo de sua estrutura fisica e do
aparelhamento dos laboratérios de ensino e pesquisa.

Pode-se considerar que, ap0s a reestruturagdo ocorrida na década de 1970, o outro
grande marco de expansdo teve inicio em 2007, por meio dos Planos e Programas de
Reestruturacio e Expanséo das Universidades Federais — REUNI®®,

Com o REUNI, as universidades publicas brasileiras passaram por um processo de
ampliacdo do acesso da populacéo brasileira ao ensino superior, gracas a ele a UFV, ampliou o
namero de vagas e criou novos cursos de graduacao.

Essa expansdo também originou a criagdo de um campus na cidade de Rio Paranaiba
e a transformagcdo de sua unidade de ensino e pesquisa de Florestal, a Central de
Desenvolvimento Agrario de Florestal (CEDAF), em campus’ (UFV, 2012, p. 20).

Ainda como resultados das implementacgdes oriundas do programa Reuni e do esfor¢o
institucional da gestdo administrativa da Instituicdo, no periodo de 2006 a 2010, foram criados
na UFV 31 cursos de graduacéo, 16 de pos-graduacao em nivel de mestrado e dois de doutorado.
No ensino de graduacdo presencial, a UFV, que oferecia anualmente 1.790 vagas em 2005, a
partir de 2010 passou a disponibilizar 3.300 vagas.

A UFV chegou ao ano de 2012 com 1.627 discentes de mestrado e 1.372'2 de doutorado
e iniciou 0 ano 2015 contando com 14.8622 discentes de graduacdo matriculados em seus trés
campi.

Além dos ganhos quantitativos, percebe-se melhoria da qualidade em suas atividades-

fim, pois, atualmente:

[...]a UFV é a IFES do interior do Brasil com maior nimero de programas com nota
méaxima (7). Quase 80% dos professores tém doutorado concluido e muitos deles com
varios pds-doutorados nas mais prestigiadas universidades do mundo,
retroalimentando a qualidade das pesquisas e do ensino de graduagdo (UFV, 2012, p.
74).

A UFV vem assumindo um perfil multicampi, promovendo uma contribuicdo para a
educacdo brasileira, por meio dos seus 68 cursos de graduacdo e 43 programas de poés-

graduacdo espalhados pelos campi UFV-Vigosa, UFV-Florestal e UFV-Rio Paranaiba.

8 Instituido por meio da politica do Governo Federal de expanséo e melhoria da qualidade do ensino superior, em
2006 foi criado o Programa de Expanséo I.

0 Campus UFV Rio Paranaiba — criado em 25 de julho de 2006 pela Resolucdo n° 08/2006 do Conselho
Universitario da UFV.

L Campus UFV FLORESTAL — criado em 22 de maio de 2006 pela Resolugdo n°® 07/2006 do Conselho
Universitario da UFV.

72 Os dados do mestrado e do doutorado foram retirados do PDI 2012-2017.

3 Ano-base 2014. Levantamento realizado pela PPO. Disponivel em: <http://www.ppo.ufv.br/wp-
content/uploads/2012/05/UFV-EM-NUMEROS-2014.pdf>. Acesso em: 15 jan. 2016.
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Tem seus objetivos, estrutura orgéanica, forma de organizagéo e funcionamento de todas
as atividades “didatico-cientificas” ¢ administrativas comuns aos 0rgdos integrantes da sua
estrutura estabelecidos em seu Estatuto’* e no Regimento Geral”®. Busca, conforme preconizado
nesses instrumentos através de um sistema indissociavel da educacdo, da pesquisa e da
extensdo, alcancar seu principal objetivo, que é “ministrar, desenvolver e aperfeigoar a
educacdo superior, visando a formagdo e ao aperfeicoamento de profissionais de nivel
universitario” (BRASIL, 1999).

A estrutura, a competéncia, a integracdo e o funcionamento dos drgaos da Universidade
que ndo estiverem estabelecidos nos instrumentos anteriormente citados deverdo constar em

Regimentos especificos.

3.2 ESTRUTURA ORGANICA

O Decreto de federalizacao, assinado em 1969, instituiu a UFV sob a forma de Fundacao
e, como Instituicdo Federal de Ensino Superior (IFES), estd vinculada ao Ministério da
Educacéo.

De acordo com o Estatuto, a UFV goza de autonomia didatico-cientifica, financeira,
administrativa e disciplinar, sendo mantida com recursos do Orgcamento Geral da Unido, por
meio de uma participagdo relativa no montante de recursos do MEC. A métrica de distribuicéo
desses recursos envolve os indicadores de producdo e produtividade de cada IFES. As demais
fontes s&o os recursos advindos de emendas ao Orcamento da Unido, dos recursos provenientes
de convénios e de receita propria.

Sua estrutura organizacional é composta pelos Colegiados Superiores, pelo Conselho
Universitario (CONSU) e pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) e pela
Administragdo Central, formada pela Reitoria, por Pré-Reitorias, por Centros de Ciéncias e
pelos trés campi UFV. Essa estrutura pode ser melhor observada por meio do Organograma
Geral da Universidade Federal de Vigosa, exposto no APENDICE B.

A Reitoria vinculam-se a Vice-Reitoria, a Pro-Reitoria de Ensino (PRE), a Pr6-Reitoria
de Pesquisa e P6s-Graduacao (PPG), a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura (PEC), a Pro-Reitoria
de Assuntos Comunitarios (PCD), a Pro-Reitoria de Administracdo (PAD), a Pro-Reitoria de

Planejamento e Orcamento (PPO) e a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PGP).

74 Estatuto aprovado pelo Conselho Universitario em sua 2312 reunido, de 16 e 17 de dezembro de 1998, e pela
Portaria n° 768, de 14 de maio de 1999, do Ministro de Estado da Educacéo.

> Regimento Geral da Universidade Federal de Vigosa, aprovado pelo Conselho Universitario em sua 2452
reunido, de 24 de fevereiro de 2000.
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Segundo o Estatuto e organograma, os Orgdos citados, acrescidos da Secretaria de

Orgios e Colegiados (SOC), compdem o que ¢ denominado “Administragio Superior” da UFV
(Figura 1).

Figura 1 — Estrutura da “Administragdo Superior” da UFV.

Reitoria
Gabinte da Reitoria
Secretaria de
Orgdios Colegiados
(SOC)
[ [ [ |
Pré-Reitorias Campus UFV - | | Campus UFV - Centros de
(07 no total) Florestal Rio Paranaiba (04 10 total)

Fonte: Elaboracédo prépria, com base no Estatuto e no organograma da UFV.

O Regimento Geral contém normas relativas as atividades didatico-cientificas e
administrativas comuns aos 0rgaos integrantes da sua estrutura organizacional, além de
estabelecer métodos de acdo concernentes aos varios aspectos da vida universitaria,
explicitando principios e disposi¢des estatutarias e fixando padrfes normativos que deverdo ser
ajustados pela elaboracédo de regimentos especificos.

O principal instrumento de planejamento e gestdo administrativa da UFV é o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI). Além disso, as unidades de apoio administrativo podem
desenvolver seus métodos, estratégias e tecnologias para alcancar as metas estabelecidas no
plano de gestdo, sempre pautados nos principios estabelecidos pelo Estatuto da UFV e pelas

diretrizes instituidas pelo seu PDI.

3.2.1 Plano de Desenvolvimento Institucional da Universidade Federal de Vigosa

O PDI em vigor na UFV contempla o exercicio 2012-2017 e foi elaborado com o apoio
de toda a comunidade académica, por meio de uma comissdo que envolve representantes de
todos os Orgdos da “administragdo superior”, presidida pelo Pro-Reitor de Planejamento e
Orcamento (PPO), tendo por base a realizacdo de forum de discusséo e criacdo de canais de
participacdo, como férum virtual e caixa de sugestdes, entre outros.

Vale ressaltar que a UFV, desde meados da década de 1990, em razdo da mudanca de

modelo sobre a forma de alocacdo de recursos orgamentarios ocorrida naquela década (REIS,
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2011), contava com instrumentos de gestdo, como o Plano de Gestdo (PG) e o Plano de
Desenvolvimento Fisico e Ambiental (PDFA).

Dessa maneira, o PDI da UFV interage com outros instrumentos gerenciais, alguns que
ja existiam e outros que foram criados ou reformulados para que fosse possivel essa
interoperabilidade com o novo plano. Séo eles o Plano de Gestdo (PG), o Plano Diretor de
Tecnologia da Informacéo (PDTI), o Plano de Desenvolvimento Fisico e Ambiental (PDFA) e
o do Projeto Pedagdgico Institucional (PPI).

Tal interacdo é opcional, pois apenas o PPI é apontado como elemento basico do PDI,
mas tem-se mostrado significativa, visto que todos os instrumentos devem ser pensados para se
alcancarem os objetivos institucionais. Essa opcdo atribui ao PDI da UFV um perfil mais
abrangente do que a proposicéo prescrita na legislacdo. A Figura 2 ilustra a interagdo entre esses

instrumentos.

Figura 2 — Interacdo entre 0s instrumentos de gestdo administrativa e académica.

Fonte: <http://www.pdi.ufv.br/?page_id=58>. Acesso em 20 de mar. de 2016.

O Plano de Gestdo (PG) é um instrumento de gestdo com abrangéncia de quatro anos, o

que equivale ao programa de governo de uma administragdo. 0 PG — fundamentado nas

76 De acordo com o inciso 11, Artigo 16 do Decreto 5.773, de 9 de maio de 2006.
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premissas do planejamento estratégico e estruturado em objetivos, metas e acBes — visa,
principalmente, estabelecer uma dindmica condizente com as politicas de expansdo e de
desenvolvimento da Instituicdo. Sua elaboracdo foi coordenada pela Pro-Reitoria de
Planejamento e Orcamento e contou com a participacdo de todas as unidades académico-
administrativas da UFV.

O PDFA estabelece principios, diretrizes e estratégias por meio de instrumentos
urbanisticos orientadores da politica de expansdo do campus UFV-Vigosa para o periodo de
2008 a 2017, em consonancia com as metas de expansao didatico-pedagodgicas da UFV e com
0 Plano Diretor Municipal da cidade de Vicosa e visa a integracdo entre a cidade e a
Universidade. Abrange, também, as questfes relacionadas ao crescimento e expancdo dos
campi Florestal e Rio Paranaiba, com a mesma filosofia, resguardado o perfil de cada cidade e
regiao.

O PPI estabelece o perfil, a missdo, a vocacao, a insercdo regional, os objetivos, 0s
principios e as diretrizes pedagdgicas da Instituicdo, materializando-se em um instrumento
politico, tedrico e metodoldgico que norteara as acdes educacionais na UFV.

O PDTI foi concebido como instrumento de diagndéstico, planejamento e gestdo de
recursos e processos de Tecnologia da Informacdo (TI). Seu objetivo € proporcionar a
integracdo de solucdes e investimentos para a &rea de T1, buscando a otimizagdo de recursos e
0 aumento da eficiéncia para o alcance dos objetivos institucionais.

A Comissdo’ que construiu o PDI adotou as etapas que ja faziam parte da elaboragéo
do Plano de Gestdo, e o foco de sua construcdo ndo estava apenas em atender a um item de
avaliacdo do MEC. Ao conceber seu PDI, a UFV institucionalizou o planejamento e o fez sob
a forma compartilhada e representativa da pratica adotada por seus 6rgaos administrativos e
académicos.

O “PDI foi elaborado de forma a associar seus Eixos Tematicos — Perfil institucional,
Gestdo institucional e Avaliagdo e Acompanhamento do Desenvolvimento Institucional — aos
Objetivos Institucionais™”® (UFV, 2012, p. 10).

As atividades trilhadas pela Comissdo se assemelham as “novas vertentes da
administragdo publica”, apontadas por Klering et al. (2010). Tais caracteristicas estdo expostas

no Quadro 2.

7 Comisséo de elaboragdo do PDI atualizada pela Portaria da Reitoria da UFV n° 0815, de 7 de julho de 2010.

8 Trata-se de 21 objetivos institucionais, aprovados pelo Conselho Universitario (CONSU) em sua 3722 reunido,
realizada em dezembro de 2010, que resultaram de intensos trabalhos, reunides, entrevistas e seminarios e foram
construidos em conjunto com a comunidade académica dos trés campi da UFV (UFV, 2012, p. 10).



Quadro 2 — Caracteristicas convergentes entre a “Vertente societal” ¢ o PDI/UFV

Vertente societal™

Filosofia metodologica do PDI/UFV®

H& maior envolvimento da populagdo na
definicdlo da agenda politica (...). Esse
modelo contrapde-se a gestdo estratégica
tradicional na medida em que tenta substituir
a gestdo tecnoburocratica e monoldgica (de
um ator Unico) por um gerenciamento mais
participativo, dialégico, no qual o processo
decisorio é exercido por meio de diferentes
sujeitos ou atores sociais.

Originou-se da participagdo das entidades
representativas, dos diretores de Centro de
Ciéncias e dos Campi, dos Pr6-Reitores, dos
chefes de Departamento e Unidades
Administrativas e dos coordenadores de
Cursos de Graduacdo e de Programas de Pos-
Graduacdo, com a contribuicdo das
comunidades interna e externa.

Seu éxito depende da criacdo de condigdes
sociais e de arranjos institucionais que
estimulem o didlogo livre e aberto entre
cidaddos capazes de formular juizos
informados e racionais em torno das formas
de resolver problemas.

A Comissdo, ciente da importancia da
participacdo coletiva dos diversos segmentos
da comunidade universitaria para a
legitimidade do PDI e com o intuito de
orientar os trabalhos para sua elaboragéo,
realizou, nos dias 21 e 22 de novembro de
2011, o FoOrum de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional.

A emergéncia de novas tecnologias de
informacdo e comunicacdo (TICs) pode
contribuir fortemente para potencializar a
participacédo dos cidaddos na sociedade.

(...) transmissdo por videoconferéncia para
UFV-Florestal e UFV-Rio Paranaiba. Foi
também criado um  férum  virtual
(www.pdi.ufv.br) para discussdo de temas
relacionados aos Eixos Tematicos abordados
no PDI, e urnas foram disponibilizadas para
a coleta de sugestoes.
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Fonte: Elaborag&o propria.

Em que pese a esses aspectos positivos do Plano de Desenvolvimento Institucional da
UFV enquanto instrumento gerencial, a UFV esta incluida entre aquelas Institui¢cdes de Ensino
Superior citadas anteriormente, nas quais ndo foi encontrada nenhuma mencdo aos termos

b 1Y

“gestdao de documentos”, “arquivos” ou termos similares. No caso da UFV, a Unica mengéo ao

termo “arquivo” foi encontrada no PDFA, como pode ser observado®! a seguir:
[...] IV — Destinar o terreno compreendido entre a Av. P. H. Rolfs, a linha férrea e o
estacionamento do Departamento de Zootecnia para construcdo de equipamentos que
atendam a comunidade universitaria e necessitem de localizagdo central, como

Restaurante Universitario, Arquivo Central e Historico ou equipamentos similares
(PDFA, 2008-2017).

Além disso, ao analisar os principios, as diretrizes e a missdo® do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacdo, observou-se que esse instrumento tem aptiddo para promover

solugdes para as questdes que envolvem comunicacgéo e informacdes exclusivamente pela via

¥ Klering et al. (2010).

8 PDI/UFV (2012).

81 InformagAo a ser explorada, visto que a unidade a ser construida tem nomenclatura idéntica 8 do ACH-UFV.

82 “Planejar e exercer a politica de tecnologia da informacéo e comunicagéo de forma a desenvolver e manter os
sistemas de informag@o e a infraestrutura cooperativa de software e hardware (...)” (PDTI/UFV, 2012 -2015, p. 9).
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da informética e da tecnologia, congregando fortes caracteristicas da noc¢éo de Information
Resources Management® e nenhuma inter-relagio com o conceito de gestdo de documentos.

Abre-se um paréntese para apontar mais um indicio de interoperabilidade entre os
sistemas do Poder Executivo Federal. O PDTI/UFV esté alinhado estrategicamente ao PDI e
PG da UFV e aos objetivos e metas da Estratégia Geral de Tecnologia da Informagdo — EGTI
2011-2012, definida pelo Sistema de Administracdo de Recursos e Informacéo e Informética —
SISP do Ministério do Planejamento (PDTI/UFV, 2012-015, p. 5), sistema que tem um
representante na Comissdo de Coordenacgéo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo
— SIGA da Administracdo Publica Federal.

Essas questdes devem ser retomadas nos debates para elaboracdo do texto indutor do
proximo PDI (inicio de 2017), visto que a gestdo de documentos pode potencializar o alcance
da maioria dos objetivos institucionais da UFV, principalmente o objetivo de “aprimorar a
eficiéncia administrativa, organizacional, financeira e econdmica da UFV, por meio da
otimizacao de recursos e dos processos de aquisicao, distribuicdo, aplicacéo e controle de bens
e servicos” (UFV, 2012, p. 20).

O diagnostico proposto neste estudo podera ser um veiculo para incrementar esse debate
na UFV, pois se coaduna com os objetivos fundamentais de um PDI, que propde apresentar um
diagndstico geral da Instituicdo e estabelecer os objetivos e metas estratégicas em torno de sua

realidade e necessidade de superagéo e expansao.

3.3 SETORES ADMINISTRATIVOS RESPONSAVEIS PELAS ATIVIDADES DE
GESTAO DE DOCUMENTOS

A escolha do universo da pesquisa e o0 estabelecimento dos critérios de construcao de
estratégias para entrada em campo séo atividades desafiadoras para o pesquisador em formacéo.
“A pesquisa deve ser entendida como uma acao de investigacdo que leva a interrogacdo, que
exige reflexdo, critica, descoberta, criagdo e, as vezes, enfrentamento com o instituido”
(INDOLFO, 2008, p. 124). Nesse sentido, 0 pesquisador que convive com 0 objeto a ser
estudado ndo deve naturalizar determinadas praticas e comportamentos, mas questiona-los para
que se tenha a compreensao do que de fato ocorre.

A escolha se deu pelos “servigos de arquivo”, que sdo indicados nominalmente em

organograma ou regimentos internos de 6rgdos da UFV, como Arquivo Central e Historico,

8 Segundo Llanso i Sanjuan, (1993, p. 219), este conceito surgiu dentro do Record Management norte-americano,
apresenta ainda algumas consequéncias negativas dessa no¢do quando desatrelada a gestdo de documentos, como
0 custo elevado para tratar e conservar informagfes contidas em sistemas informaticos, bem como dos riscos de
perda de informac&o.
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Secdo de Arquivos do Registro Escolar, Secdo de Documentacdo Arquivos da Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas e Secao de Protocolos e Arquivos do Servigo de Comunicagao.

Embora esses servicos de arquivo tenham acervos compostos por varios géneros
documentais, sobretudo por documentos textuais de carater administrativo e académico, que
registram as mudancas ocorridas na Instituicdo, a opgao por eles estava inicialmente muito
ligada ao volume de documentos que congregam.

No inicio da confeccdo desta secdo que trata dos marcos empiricos, notou-se auséncia
de elementos que justificassem a escolha do campo empirico inicialmente elencado. Nesse
sentido, decidiu-se proceder a um diagnéstico “preliminar” para melhor entender a posigdo
hierarquica dos servicos escolhidos, se 0 volume e as formas de producéo e organizacdo de
documentos revelariam um panorama do que ocorre em relacdo a gestdo de documentos na
UFV.

Diante dessa falta de clareza, pairava a divida sobre a capacidade de esta amostragem
elencada responder as questfes e/ou alcangar 0s objetivos desta pesquisa, ja que os demais
servicos de arquivo ligados a administracdo superior poderiam oferecer respostas mais precisas
ao universo e ao tema a ser pesquisado.

Nesse caminho, constatou-se, por meio de analise de estatutos e regimentos internos da
UFV, que, em seu quadro de apoio administrativo, oS servicos de arquivo ndo Ssao
institucionalizados; e que, em cada 6rgdo da administracdo superior ha um setor denominado
“secdo de expediente”, que, entre as suas atribuices de apoio ao 6rgdo ao qual esta ligada,
constam as tarefas relacionadas a elaboracao de oficios e memorandos, a producao de “outros
documentos” de interesse da unidade e, especificamente, as obriga¢des de “coordenar os
trabalhos de protocolo e distribui¢éo de processos, correspondéncias e demais documentos, bem
como coordenar as atividades de arquivamento de documentos da unidade” (UFV/SEGEPLAN,
1996).

Observou-se que, com excecdo do ACH-UFV, todas as sec¢des de arquivo, unidades que
podem ser entendidas como um “servigo de arquivo”, estdo ligadas a uma Pro-Reitoria e uma
delas esta ligada ao gabinete da Reitoria, como é o caso da Secdo de Arquivos e Protocolo do
Servi¢o de Comunicacao (SECOM).

Definiu-se entdo, no ambito desta pesquisa, que na analise dos marcos empiricos seréo
considerados os servi¢os de arquivos identificados organicamente e os setores administrativos
(Secretarias, Secdo de Expediente) que tenham aquelas atribuigdes citadas e estejam

subordinados a uma Pré-Reitoria. Optou-se por expor o caminho metodolégico percorrido e as
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justificativas para definir essa escolha e, na sequéncia, 0 mapeamento do campo empirico

proposto.

3.3.1 Levantamento dos dados sobre o campo empirico

O levantamento inicial foi feito pelo exame do Estatuto e do Regimento Geral da UFV
e de algumas normas, organograma geral, documentos constitutivos e documentos de
planejamento, como o Plano de Desenvolvimento Institucional e seus desdobramentos, ambos
disponiveis no sitio eletrdnico da UFV.

Tais documentos ajudaram a compreender 0s aspectos gerais da Instituicdo, sua
estruturacdo geral, algumas transformacdes ocorridas e o funcionamento administrativo, porém
ofereceram poucos subsidios sobre as caracteristicas dos setores responsaveis pelas atividades
de arquivo e sobre as caracteristicas dos documentos recebidos, produzidos e preservados por
€SSes Servicos.

Dessa busca, a unica mencao a palavra “arquivo” foi encontrada no PDFA, mas,
conforme ja exposto na subsecdo 3.2.2, ndo se trata de informacdes pertinentes aos principais
objetivos deste estudo, naqueles documentos também n&o foi encontrada nenhuma mencao aos
termos “gestao de documentos”, “servigo de protocolo” ou “protocolo e arquivo” ou “servigo
de arquivo”.

Buscando encontrar informag6es mais completas sobre os setores que, supostamente,
seriam encarregados de realizar as atividades de arquivo, foram feitas visitas a dois centros —
Centro de Ciéncias Biologicas e da Saude (CCB) e Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes
(CCH) —e ao Servi¢o de Comunicacdo (SECOM). Foram solicitadas algumas informacdes, por
meio de correio eletrdnico, a um servidor que ja foi secretario da Secretaria Geral de
Planejamento, 6rgédo transformado na Pro-Reitoria de Planejamento e Orgcamento.

Tanto nas visitas iniciais quanto nas mensagens trocadas por correio eletrénico,
procurou-se identificar a existéncia de outros servi¢cos de arquivo ou de protocolo no ambito
das unidades da administragéo superior.

Foi informada a inexisténcia de servigos especificos de protocolo no ambito das
unidades administrativas ou dos departamentos de ensino. Segundo o responsavel pelo
SECOM, a Secao de Protocolo e Arquivo daquele orgdo ¢ responsavel por gerenciar o
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784 sistema que controla todos os processos®.

“SisProcesso

84 Ver: <https://net-erver.dti.ufv.br/SisProcesso/Login.aspx?ReturnUrl=%2fSisProcesso%2fDefault.aspx>.
8 No 4mbito da UFV, sdo conhecidos como “processo de capa branca” ou “processo administrativo”. Trata-se de
documento ou do conjunto de documentos que exige estudo mais detalhado, bem como procedimentos expressos


https://net-erver.dti.ufv.br/SisProcesso/Login.aspx?ReturnUrl=%2fSisProcesso%2fDefault.aspx
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O responsavel pelo SECOM e o ex-chefe de Gabinete da Reitoria informaram ainda que
tanto na Reitoria quanto nas demais unidades da UFV as atividades de protocolo sdo realizadas
pela Secao de Expediente, mas essa tarefa se limita ao registro de entrada e distribui¢ao de
documentos. Em sua grande maioria, utilizam apenas livro ou caderno de controle de protocolo
que, geralmente, ¢ controlado pela secretaria ou pelo chefe de Expediente. As demais atividades
de um servi¢o de protocolo, como a classificagcdo, arquivamento, controle de empréstimo ou
consulta, ndo sdo desenvolvidas.

Por contato telefonico, observacdes e conversas realizadas in loco com os dois
servidores e as secretdrias dos Centros visitados, ficou evidente que, nos Centros e nos
Departamentos, o secretario organiza e arquiva os documentos na estrutura em que ¢ lotado, ou
seja, o mobiliario e equipamentos da Secretaria ou Secdo de Expediente, que, em rarissimos
casos, ocupam um local a parte e, quando conseguem, funcionam como extensdao do setor
(deposito ou salinha, como costumam chamar), ndo contando com setor de arquivo instituido
organicamente.

Os unicos setores que tém Secdo de Arquivo sdo o Registro Escolar, a Diretoria
Financeira e a Pr6-Reitora de Recursos Humanos. Segundo o ex-chefe de Gabinete da Reitoria,
esses setores existem “‘por exigéncia legal”, mas, como apontado no inicio, ndo foram
encontradas informagdes sobre essas se¢des no Regimento Geral e em nenhum dos documentos
citados.

Segundo o responsavel pelo SECOM, a justificativa para que esses setores tenham um
servico ou setor de arquivo se da pelo grande volume de pastas e processos que recebem, mas
ambos ndo souberam apontar se ha um marco normativo sobre sua criagdo, sendo consenso, no
entanto, o fato de que existem desde quando surgiu a Universidade.

Durante as visitas, verificou-se que o volume de caixas arquivadas nos setores visitados
era pequeno em relacdo ao numero de cursos, alunos, setores e servidores ligados a sua
estrutura. A secretaria do CCB informou que a data-limite inicial do acervo da Secretaria era
1978, mas so6 haviam sido acondicionadas em armarios e estantes 123 caixas (box), algumas
pastas suspensas e alguns livros e atas. Esse “pequeno” volume se deve a possiveis formas
arbitrarias de eliminacdo ocorridas no passado, ou pelo fato de a maioria dos documentos
produzidos seguir nos “processos”.

Todo processo com fim académico aberto por um aluno, ao encerrar seu tramite, tende

por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instru¢des para pagamento de despesas, registrando-se agdes
das “atividades-fim” ou “meio”. As demais informagdes sobre o SisProcesso, coletadas durante o pré-diagndstico
foram compiladas e expostas na segao 4.
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a ser arquivado na pasta de aluno, que fica arquivada na Se¢ao de Arquivo do Registro Escolar;
todo processo de compra aberto em qualquer unidade da UFV, cujo pagamento ¢ efetivado,
possivelmente vai ser arquivado na Se¢do de Arquivo da Diretoria Financeira; e todo processo
aberto por servidores deve ser arquivado na pasta ou dossi€¢ de servidor, que fica arquivada na
Secao de Documentagao e Arquivos da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PGP).

Dessas observagdes, ficou claro o motivo de aqueles trés servigos de arquivos serem
bastante volumosos ¢ evidenciado que recebem documentos de atividades-fim e meio de toda
a Universidade e documentos relacionados a operagdes académicas e administrativas,
constituindo setores estratégicos para a gestdo administrativa da UFV, justificando sua
permanéncia como campo empirico desta pesquisa.

Mas ainda pairava davida sobre os documentos correntes das unidades as quais aqueles
servicos sao ligados (Pré-Reitoria de Ensino, Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas e Pro-Reitoria
de Planejamento e Orgamento). Além disso, ainda faltavam informagdes sobre a forma de
organizacdo e arquivamento dos documentos relacionados aos 6rgdos colegiados superiores —
Conselho Universitario (CONSU) e Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE) — que
estao ligados a todo o processo de planejamento e a tomadas de decisdes académicas e
administrativas da UFV.

Foi feito novo contato por mensagem eletronica com o ex-chefe de gabinete da Reitoria
que, atenciosamente, explicou que, em relagdo aos Orgdos Colegiados Superiores (CONSU e
CEPE), todos os documentos sio de responsabilidade da Secretaria de Orgdos Colegiados
(SOC), a quem cabe secretariar as atividades dos colegiados superiores, tendo relatado ainda
que documentos como atas, decisoes e resolugcdes sdo de responsabilidade da SOC.

O servidor indicou o contato telefonico de uma servidora lotada na Pr6-Reitoria de
Planejamento e Orcamento (PPO), profissional encarregada de manter atualizadas as
informacgodes institucionais da UFV, e da servidora responsavel pela Se¢do de Expediente da
SOC. Por esse contato, foram agendadas mais duas visitas a SOC e a PPO.

Na primeira visita, constataram-se aquelas informagdes e foi mostrada uma sala anexa
a Secdo de Expediente da SOC que possui dois armarios embutidos, onde sdo acondicionados
os documentos dos Orgdos Colegiados Superiores. Foi informado a servidora que, futuramente,
seria agendada uma visita para aplicagdo de um questionario sobre os critérios de organizagao
e as formas de produ¢ao dos documentos.

Na visita a PPO, a servidora apresentou um documento organizado pela antiga
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Secretaria Geral de Planejamento® (SEGEPLAN), elaborado, em 1996, com a “Estrutura
Organica da UFV”. Observou-se que algumas informagdes estdo desatualizadas, pois ja
ocorreram mudancas ¢ a criagao de novas unidades, caso da propria PPO, mas serviram de base
para entender melhor a estrutura organica da Universidade.

A servidora indicou ainda uma pagina do sitio eletronico da Secretaria de Orgdos
Colegiados com todas as Resolu¢des do Conselho Universitario, tendo sido encontrados os
Regimentos Internos de quatro Pré-Reitorias.

Com base nas impressoes obtidas durante as visitas e, nas informagdes ouvidas durante
o contato telefonico, por correio eletronico ou in loco, na analise do material disponibilizado
pela PPO e no levantamento de dados oriundos da pesquisa no sitio eletronico da UFV, por
meio da pagina da SOC, elaborou-se um mapeamento dos principais servigos arquivisticos e
dos setores ligados a administracao encarregados das tarefas bésicas de gestdo de documentos
ou, minimamente, da organizacdo dos arquivos. A seguir, sdo apresentadas algumas

consideracdes que justificam a escolha do universo da pesquisa.

3.3.2 Mapeamento do recorte espacial.

Pelo tempo previsto para sua realizagdo e considerando o volume de documentos que a
Institui¢do produziu ao longo dos seus 90 anos, o nimero de unidades ligadas a administracao
superior, num total de 15, que, com suas subdivisdes, chegam a mais de 30, além das
dificuldades geograficas, composta por trés campi universitarios, seria dificil promover um
diagnostico exaustivo que cobrisse toda a Universidade. Foram eleitas, por essas razoes, as
unidades organicas da UFV que possibilitassem “aferir” como estdo sendo conduzidos os
procedimentos de gestdo de documentos.

Optou-se, para compor o universo da pesquisa, pelas unidades organicas que, por meio
de suas atribuicGes e competéncias, contemplassem as atividades académicas (didatico-
cientificas) e administrativas. Considerou-se ainda a dimenséo estrutural e geogréfica da UFV.
Nesse sentido, foi possivel ter acesso a diversos conjuntos documentais e conhecer,
minimamente, os parametros metodoldgicos utilizados em sua organizagéo e arquivamento.

Das unidades organicas componentes da administragio superior, os Orgios Colegiados
Superiores e as Pro-Reitorias tém suas atribui¢des voltadas para o desenvolvimento didatico-
cientifico e administrativo, de maneira mais universalizada: os Colegiados, por atuarem nas

tomadas de decisdes sobre orgamento, planejamento, diretrizes académicas e administrativas

8 Esse 6rgao foi transformado, em 1996, na Pro-Reitoria de Planejamento e Orgamento.
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relacionadas a todos os 6rgdos e campi; ¢ as Pro-Reitorias, com a “missdo” de operacionalizar
essas decisdes e planos, assim como manter os servigos estabelecidos como suas finalidades,
por meio de regimento proprio — essas Pro-Reitorias também atuam de maneira universal no
ambito da UFV.

Essas unidades organicas estdo diretamente ligadas a Reitoria, destaca-se, entre seus
objetivos, dar suporte as agcdes de ensino, pesquisa e extensdo; promover a qualidade de vida
da comunidade universitaria, tanto dos alunos quanto dos demais colaboradores; estimular as
praticas de extensdo e cultura; e assessorar a administragdo superior em questoes orcamentarias
e de planejamento.

Além disso, para cumprir suas finalidades, devem manter consonancia com as
tendéncias da administragdo publica federal, sobretudo com as praticas do gerencialismo. A
PPO, por exemplo, possui em sua estrutura uma “area de atuacao” denominada “area de
modernizagdo”, que tem como atribuicdo “modernizar as estruturas e os procedimentos da
administracdo universitaria, objetivando seu aperfeicoamento e maior eficiéncia no
desempenho de suas fungdes” (SEGEPLAN/UFV, 1996).

Comparadas a um Centro de Ensino, que também faz parte da administracdo superior,
nota-se que a atuacdo das Pro-Reitoras € mais abrangente. Por exemplo, o Centro de Ensino
coordena as atividades dos departamentos de ensino ligadas ao Campus de Vigosa (principal
campus), enquanto nos demais campi essas atribui¢des sdo direcionadas a Diretoria de Ensino
do campus especifico (Rio Paranaiba ou Florestal).

A escolha das Pro-Reitorias e dos Orgéos Colegiados Superiores como recorte atende
as questdes de localizacdo e limitagGes geograficas e proporciona acesso a 50% das unidades
orgénicas que compdem a “administragdo superior”. Devido a dimensdo de atuacdo das Pro-
Reitorias incluiu-se apenas 0s servigos de arquivo e as “se¢des de expediente” encontrados em
sua estrutura organica. Quanto a Secretaria de Orgdos Colegiados, a pesquisa ocorreu em sua
Secdo de Expediente.

No caso da Pré-Reitoria de Ensino (PRE), localizou-se, além da “Secdo de Expediente”
e dos servicos de arquivo ligados a Divisdo de Registro Escolar, uma Secdo de Expediente
ligada a divisdo denominada Secretaria Geral de Coordenacéo de Cursos (SGC), responsavel
por coordenar todas as ac¢Oes ligadas aos cursos de graduacgdo nos trés campi. Sua Secdo de
Expediente, além das atribuicdes das secdes citadas, ¢ responsavel por “organizar ¢ manter
atualizados os arquivos de documentos das coordenagdes de cursos de graduacao”.

Essas atribuigdes das “secdes de expediente” remetem as atividades de “arquivos

setoriais” e, possivelmente, desenvolvem atividades de arquivo corrente e intermediario. NO
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entanto, essa identificacdo e caracterizagdo so foi atribuida, com elementos mais consistentes,
apos a aplicacdo e andlise do questionario.

Portanto, o universo dessa pesquisa foi constituido pelas unidades organicas vinculadas
a administracao superior da UFV e, com base no recorte explicitado, totaliza nove “Secdes de

Expediente” e cinco “Servigos de Arquivo”® (Quadro 3).

Quadro 3 — Caracteristicas hierarquicas e funcionais do universo da pesquisa

Recorte espacial da
pesquisa

Subordinacéo hierarquica

Principais competéncias e
atribuicdes

A Secdo de Protocolo e
Arquivos (SEPAR) do
SECOM

Reitoria
— SECOM é subordinado ao
Gabinete da Reitoria.

SEPAR: receber, numerar e
distribuir os documentos recebidos;
classificar e registrar 0s
documentos; controlar a tramitagdo
de processos e documentos.

Secdo de Arquivo do
Registro Escolar (RES)

Pré-Reitoria de Ensino.
O RES é uma Diretoria
vinculada a PRE.

Coordenar e supervisionar o arquivo
de documentos relacionados a vida
escolar de cada estudante.

Secao de Arquivo da
Diretoria Financeira
(DFN)

Pro-Reitoria de Planejamento
e Orgamento.

Responsavel por arquivar todos os
processos de compras feitos na
UFV.

Secdo de Documentacéo
e Arquivos da PGP

Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas.

Controlar as entradas e saidas de
pastas funcionais e documentos;
zelar pela guarda, conservacdo e
seguranga dos documentos.

Arquivo Central e
Histdrico da UFV (ACH-
UFV)

CCH
Subordinado ao Departamento
de Historia.

Organizacéo e tratamento da massa
documental; recepcionar e atender
as demandas de  pesquisas
académicas e historicas.

Secao de Expediente da
Secretaria de Orgéos
Colegiados (SOC)

Reitoria.

A SOC funciona como 6rgéao
de apoio aos Conselhos
Superiores (CONSU e
CEPE).

Por meio de sua Secdo de
Expediente, mantém arquivados
todos os documentos, como atas,
decisBes e resolugdes do Conselhos
Superiores.

SecOes de Expediente

PAD, PCD, PRE, PEC, PGP,
PPG e PPO.

Secretaria Geral das
Coordenagdes de  Curso
(SGC).

Subordinada a Pro-Reitoria de
Ensino (PRE).

Redigir e  expedir  oficios,
memorandos e demais documentos
de rotina da unidade; coordenar os
trabalhos de protocolo e distribuicdo
de processos, correspondéncias e
demais documentos; e coordenar as
atividades de arquivamento de
documentos da unidade.

Fonte: Elaboragéo prépria, com base nos Regimentos Internos da UFV.

Entre os servigos de arquivo identificados, apenas o ACH-UFV néo estava ligado a uma
Pro-Reitora, estando diretamente subordinado ao Departamento de Historia, do Centro de
Ciéncias Humanas, Letras e Artes (CCH). Esse arquivo foi criado em meados da década de

1980 para organizar, preservar e divulgar a memoria da Universidade — possui em seu acervo

87 Essa distingdo foi melhor definida apds a analise dos dados coletados.
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documentos dos trés periodos constitutivos da UFV—, carregando, em sua nomenclatura, a
expressdo “central”, porém, com base nas impressdes iniciais do pesquisador, ndo vem
cumprindo essas fungdes nos ultimos cinco anos. Foi mantido dentro do universo da pesquisa
para averiguar formas de atuacao durante suas décadas de existéncia, sobretudo sua relagdo com
0S outros servigos de arquivo e demais se¢des elencadas para este estudo.

Tendo como referéncia as impressdes obtidas por essa analise preliminar, pode-se
resumir que os critérios utilizados para a escolha do campo empirico foram:

e Emrelagdo aos “servigos arquivisticos”: recebem a maioria dos “processos’ produzidos
em todos os setores da UFV; o acervo documental é oriundo dos documentos das
atividades-fim e meio e composto por uma diversidade de géneros e tipologias
documentais.

e Em relacdo aos demais setores, ao constatar a inexisténcia de “servigos arquivisticos”
ou de “servigo de protocolo” em seus Regimentos Internos: valeu-se da atribui¢do de
coordenar as atividades de arquivo e manter organizado o arquivo das unidades
organicas as quais estao ligadas.

e Localizacdo, limitacBGes geograficas e diversidade do acervo: foram priorizados setores
que proporcionam acesso a 50% das unidades organicas que compdem a “administragdo
superior”, coordenam os principais “servigos de arquivo” da UFV e contabilizam um
acervo de dimensdo expressiva, contemplando documentos produzidos para
operacionalidade das atividades didatico-cientificas e administrativas dos trés campi da

Universidade.

“A amostragem boa é aquela que possibilita abranger a totalidade do problema
investigado em suas multiplas dimensoes” (MINAYO, 1992, p. 43). Assim, espera-se que 0
campo empirico escolhido permita proceder a uma andlise criteriosa, bem como conhecer a
realidade dos “servigos de arquivo” e colher dados que revelem quais praticas arquivisticas vém
sendo executadas no ambito da UFV e sob quais parametros metodoldgicos e, sobretudo, se

estdo em consonancia com as atividades de gestdo de documentos prescritas na Arquivologia.
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4 DIAGNOSTICO DA SITUACAO ARQUIVISTICA DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE VICOSA

Ao discorrer sobre a metodologia para diagnosticar as condi¢des vivenciadas pelos
arquivos, é preciso:

[...] ter critérios que ajudem a selecionar o melhor método apropriado a realidade
pretendida, reconhecer o melhor momento para sua aplicacéo, enfim, é preciso estudar
os diferentes métodos a ponto de sentir-se seguro para fazer a escolha, pois o talento
do pesquisador consiste em adequar 0s métodos as necessidades dos objetos (LOPES,
1997, p. 45).

No intuito de encontrar o método mais apropriado para diagnosticar a realidade
arquivistica vivenciada na Universidade Federal de Vigosa (UFV), recorreu-se a exemplos de
diagnosticos e de instrumentos metodoldogicos.

Para subsidiar a andlise dos dados, realizou-se uma pesquisa bibliografica relativa ao
tema e aos objetivos especificos desta pesquisa, o que resultou na constru¢do de um quadro
tedrico conceitual composto pelos eixos que integram os marcos tedricos.

Para o estudo dos marcos empiricos, foram analisadas as caracteristicas historicas,
organicas e funcionais da (UFV). Para tal empreitada, recorreu-se ao Estatuto e ao Regimento
Geral da UFV, ao organograma, aos documentos constitutivos e ao PDI. Informacgdes
complementares foram obtidas por meio de uma pesquisa no sitio eletrdnico da Universidade.

O caminho metodoldgico percorrido para a estruturagdo dos marcos tedricos e empiricos
foi explicitado na introducdo deste estudo e no desenvolvimento das proprias se¢des. Para
facilitar a compreensdo desse percurso, ilustrou-se cada etapa da pesquisa no APENDICE D.

Descreve-se, a seguir, 0 caminho metodolégico percorrido para obter informacdes sobre
a situacdo arquivistica dos setores administrativos e dos servigos de arquivos da UFV, ou seja,

quais estratégias foram articuladas para a coleta de dados necessarios.

41 METODOLOGIA PARA COLETA DE DADQOS

Dadas as dificuldades para se delimitar o universo da pesquisa, foi necessario fazer um
diagnostico preliminar (ou pré-diagndstico), o que pode ser apontado como inicio da coleta de
dados no campo empirico. Segundo Lopes (1997, p. 44-45), esse procedimento precede 0s
diagndsticos e se resume, basicamente, em entrevistas com 0s responsaveis e em observagdo

direta in loco.



89

Por meio do pré-diagnéstico®, foram feitos contatos por telefone e por mensagens de
correio eletrdnico com servidores antigos da Instituicdo, bem como foram realizadas as visitas
a alguns Centros e Pré-Reitorias. Por meio desses contatos e conversas, obteve-se acesso a
alguns regimentos e organogramas internos e a atos legais.

Tais informacdes alargaram o conhecimento sobre o campo empirico, e as observagoes
nos locais visitados colaboraram para estruturar o questionario, que foi utilizado como principal
instrumento metodologico deste diagnostico.

Com o objetivo de verificar a realidade das unidades organicas da UFV (servigos
arquivisticos ou setores que desenvolvem as atividades arquivisticas), reafirmou-se, por contato
telefnico, a intencdo de retornar aqueles setores que j& haviam sido visitados durante a
confeccdo do pré-diagnostico. Foi agendada visita prévia as demais unidades elencadas como
campo de pesquisa, para explicar o objetivo do trabalho e a necessidade de se dedicarem
algumas horas para aplicacdo do questionario, informando, ainda, que o pesquisador iria
acompanhar e auxiliar os respondentes nesse processo.

Esta etapa tomou tempo, pois alguns servidores optaram por informar a chefia imediata
sobre a aplicacdo do questionario. Apos todas as confirmacgfes e alguns ajustes de datas e
horéarios, todas as visitas foram agendadas para a primeira quinzena de setembro de 2016.

Para a coleta de dados e de informagdes relativas a situacdo arquivistica e gestao de
documentos de tais unidades, foi estruturado um instrumento denominado “questionario para
realizagdo de diagnéstico da situagdo arquivistica da UFV”, exposto no APENDICE C. Para
sua elaboracdo, foram consideradas as obras de referéncia que tratam de metodologia para
diagndsticos e os leiautes dos questionarios aplicados em duas universidades e em um
municipio, este tltimo publicado em um estudo desenvolvido no PPGARQ.

As informagdes iniciais objetivaram identificar o setor diagnosticado e o servidor
respondente, assim como averiguar o conhecimento desses servidores sobre as competéncias
atribuidas ao setor onde trabalham com relacéo as atividades de arquivo e protocolo e verificar
a existéncia de algum marco normativo que defina tais competéncias, ou seja, confirmar ou
complementar as informaces que haviam sido levantadas no pré-diagnostico.

Incluindo as informacgdes iniciais, o questionario foi estruturado em seis “blocos” de
questdes, a saber: Identificacdo; Procedimentos de gestdo de documentos; Caracteristicas e
composi¢do do acervo; Procedimentos de preservacdo; Recursos tecnoldgicos; Recursos

humanos.

8 O percurso metodolégico realizado durante o pré-diagnostico esta descrito na segdo 3.3.1.
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A aplicacdo do questionario transcorreu sem grandes dificuldades, no entanto foram
necessarias mais duas semanas para acertos e ajustes, sobretudo em relacdo a informacdes
relativas ao tramite documental das unidades e algumas questdes de cunho estrutural
(quantificagdes, medicoes etc.).

Apobs o0s acertos e ajustes que se fizeram necessarios em relacdo a coleta de dados,
procedeu-se a tabulacdo e organizacéo dos dados dos 14 questionarios que foram aplicados.

Nesta fase, observou-se qudo necessaria € a estruturacdo de um instrumento
metodoldgico consistente, assim como a realizagdo das visitas formais as unidades
administrativas para conceber o diagnostico.

Por meio da observacéo direta do ambiente profissional e das respostas ao questionario,
foi possivel verificar as disparidades entre as informacdes obtidas em marcos normativos
internos sobre as competéncias atribuidas aos setores e o que eles realmente realizam quanto as
praticas arquivisticas. Tal fato chamou atencéo a respeito daquelas recomendacges oriundas da
antropologia social em relagdo aos cuidados a serem tomados sobre o “que se faz e o que se diz
sobre o que se faz” ao se realizar uma analise de um objeto tdo proximo da nossa convivéncia

profissional.

4.2 ANALISE DOS DADOS COLETADOS

A abordagem qualitativa dos dados coletados “¢ extremamente importante para
acompanhar e aprofundar algum problema levantado por estudos quantitativos” (MINAYO;
SANCHES, 2009, p. 245).

Inicialmente, constatou-se que todas as unidades diagnosticadas se encontram
subordinadas a alguma unidade da administracdo superior, como exposto no Quadro 2. Estdo
localizadas no campus de Vigosa (campus principal da UFV), e a maioria, 11 unidades, ocupa
salas do Edificio Arthur Bernardes (conhecido como prédio principal, ou Bernarddo). As
demais estdo localizadas em edificios e casas que ladeiam o prédio principal, com excegéo do
ACH-UFV, que esta sediado em uma vila de casas anexas ao campus, mas gque ndo fica tdo
distante das demais unidades (no maximo dois quilémetros).

As informacdes foram fornecidas por servidores lotados diretamente nos setores
administrativos, 0s quais, entre suas atribuicGes didrias, sdo responsaveis pelas atividades
basicas de protocolo ou arquivo. Em alguns casos, o servidor convidou toda a equipe para

responder conjuntamente.
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A maioria desses servidores exercem fungdo gratificada de “chefe de segdo”, com
autonomia limitada ao Servico de Expediente, ou seja, estdo sempre subordinados a ordem de
um Pro-Reitor ou Diretor-Administrativo. Todos possuem curso superior completo, e alguns
acabaram de se formar em graduacdes a distancia. Observou-se que a principal motivacdo da
obtengao do titulo de graduado esta ligada ao “incentivo a qualificagdo formal”, que faz parte
da politica de recursos humanos do Ministério da Educacéo.

A formacéo dos servidores nem sempre é condizente com as fungdes que exercem ou
com o cargo ao qual estdo vinculados na Instituicdo. O responsavel pela Secao de Arquivos da
Diretoria Financeira, por exemplo, foi aposentado como Assistente-Administrativo e
recontratado para o cargo de Porteiro, por meio de uma empresa terceirizada, e segue lotado no
mesmo setor onde trabalha ha décadas.

Em relacdo as competéncias atribuidas ao setor, embora a maioria (57,1%) tenha
respondido que havia Ato Normativo que as estipule (Gréafico 1), os servidores ndo souberam
informar onde se encontrava arquivado ou publicado. Em alguns casos, tomaram conhecimento
da existéncia e localizacdo desse ato durante a execucao desta pesquisa. Dos que responderam
gue ndo existia esse documento (42,9%), a principal justificativa para o desconhecimento foi
ndo haver contato com os antigos servidores do setor ou ndo passaram por processo de

ambientagdo institucional de forma adequada.

Gréafico 1 — Setores que possuem ato normativo
que estipula suas competéncias e atribuicoes

Fonte: Elaboragdo propria.

Apos a aplicagdo do questionario, encontraram-se algumas disparidades em relag&o as
informacdes levantadas no pré-diagnostico®. E o caso da Secdo de Arquivo da Diretoria

Financeira, que além de arquivar os processos de compras, tem arquivado em Seu acervo as

89 Até esta etapa a maioria das atribuigdes apontadas foram fundamentadas com base no documento elaborado pela
antiga Diretoria de Planejamento em 1996.
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folhas de pagamentos, diérias, suprimento de fundo, folha de pagamento de empresas
terceirizadas, planos orcamentarios etc.

Assim como o caso da Secretaria Geral de Graduacao, que diferentemente do que fora
encontrado em seu “regimento”, suas atribui¢cdes se limitavam & abertura de processos de
estudantes de graduacdo e lancamento de atestados médicos de estudantes em sistema
especifico.

Ja na Secdo de Documentacdo e Arquivos da PGP, o servidor informou que
recentemente foi incumbida ao setor a competéncia de implantar os procedimentos para

Assentamentos Funcionais Digitais®.

4.2.1 Procedimentos de gestao de documentos

Nesse grupo, as perguntas exploraram as questoes sobre a legislagdo arquivistica e as
atividades de protocolo e arquivos. Tanto nos campos com questdes voltadas para a legislacao
arquivistica quanto nas operativas, o enfoque foi sobre as trés fases basicas da gestdo de
documentos apresentados nos marcos conceituais - a produg¢ao, a utilizacdo e a destinacdo de
documentos.

Nas instituigdes publicas ligadas a administragao publica federal, as Resolucdes do
CONARQ que dispdem sobre gestao de documentos foram legalmente prescritas ha quase duas
décadas. Por isso, optou-se por questionar sobre a legislagdo arquivistica com base nessas
Resolugdes e em alguns instrumentos de gestdo de documentos prescritos por meio de atos
normativos (Portarias e Leis) ligados as praticas arquivisticas a serem realizadas nas
universidades federais.

Sobre o conhecimento das Resolugdes do CONARQ), a maioria das respostas (57,1%)
foi que ndo ha conhecimento (Grafico 2). Observou-se que, entre os que responderam sim
(42,9%), apenas dois tinham conhecimento um pouco mais consistente, um servidor® que

declarou ter participado, durante os anos 2008 e 2009, de uma reunido promovida pela

% O servidor informou que recebeu essa atribuicdo para o setor por meio de comunicado verbal do Pré-Reitor da
PGP e instrucdes por meio de correio eletrdnico de érgdos do governo Federal. De acordo com ele ndo houve
nenhuma forma de treinamento até o momento e as atividades estdo paradas, pois a Instituicdo esta sem recurso
financeiro para compra dos scanners e impressoras adequadas. O AFD deveria entrar em funcionamento a partir
de 1° de julho de 2016 — conforme a Portaria Normativa SEGRT/MP n° 4, de 10 de marco de 2016, que cria o
Assentamento Funcional Digital —-(AFD) para os servidores publicos federais efetivos, comissionados ou a esses
equiparados, no ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal
(SIPEC).

91 Responsavel pela Secdo de Documentagdo e Arquivo da PGP.
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SUBSIGA/MEC e uma servidora formada em Secretariado Executivo®?. Os demais servidores

demonstraram ter quase nenhum conhecimento sobre as Resolugdes.

Gréafico 2 — Conhecimento sobre as Resolucgdes do
CONARQ

Fonte: Elaboracéo propria.

Pela importancia da Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015, que
define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito
dos orgaos e entidades da APF, elaborou-se uma pergunta especifica a seu respeito. No entanto,
apenas o servidor responsavel pelo SECOM respondeu ter conhecimento, mas alertou que a
UFV ainda nao aplica essa Portaria.

Os procedimentos compreendidos nessa Portaria voltam-se para todas as atividades de
protocolo: o recebimento, a classificagdo, o registro, a distribui¢ao, o controle da tramitagao, a
expedigdo e a autuacao de documentos avulsos para formagao de processos, sendo aplicaveis a
todos os documentos, independentemente do suporte.

Sua adesdo deveria ter ocorrido em abril de 2016, portanto o dano maior em sua ndo
aplicacdo ndo estd no aspecto legal e, sim, na perda operacional, visto esta versar sobre a
padronizacdo de procedimentos de gestdo de documentos, que influem diretamente na
eficiéncia das a¢des administrativas.

O Codigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagao de documentos de
arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo Publica ndo vém sendo aplicados por
nenhum dos setores administrativos ou servico de arquivo da UFV. Apenas dois deles
“utilizam” o Codigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das Institui¢des Federais de Ensino

Superior.

92 Na grade desta graduacdo na UFV, ha duas disciplinas sobre a Arquivologia, uma delas especifica sobre nocdes
de gestdo de documentos. Inclusive, esta servidora é a Unica que realmente esta utilizando o Codigos de
Classificacdo e a TTD atividades-fim das IFES.



94

O Quadro 4 ilustra a aplicacdo ou uso desses instrumentos técnicos de gestdo de
documentos prescritos pelos atos normativos, assim como, também, quais setores desenvolvem

suas atividades seguindo alguma outra referéncia legislativa sem serem as apontadas no

questionario.
uadro 4 — Legislacao, atos normativos e instrumentos de gestao de documentos
dro 4 — Legisl t t t tos de gestao de d t
) Portaria n® CCDeTTD CCDeTTD Outra referéncia
Conhece ou aplica 1.677/15 o o o
atividades — atividades — legislativa
rotocolo meio im das arquivistica
P lo) i fim das IFES ( ivistica)
Secgéo de Protocolo e ) y 3 3
Arquivos (SEPAR) do Sim Ndo Néo Ndo
SECOM
Secgéo de Arquivo do N3o Nio Nio NE
Registro Escolar
Secéo de Arquivo da Nio Nio NEo NEo
Diretoria Financeira
Secdo de Documentacéo e Nio Nio 5
Arquivos de PGP Néo Néo
Arquivo Central e Néo Nao Néo Sim
Historico da UFV
Secdo de E(x)pédlente da Nio Nio Nio NEo
Secdo de E)I:(epEedlente da Nio Nio sim NZo
Sec¢do de Expediente da x
Sec¢do de Expediente da x .
¢ PP% Nao Nao Nio Nio
Secao de Expediente da x
Sec¢do de Expediente da x
¢ P GpP Né&o Né&o Nio Nio
Secdo de Expediente da ~
Secao de Expediente da x
Secretaria Geral de x x .
Graduagéo Nao e Sim N&o

Fonte: Elaboragéo propria.

Os servidores justificaram, em sua maioria, que ndo aplicavam esses instrumentos por
desconhecimento dos atos normativos que os prescrevem, por falta de profissional qualificado
ou por auséncia de capacitagdo dos servidores que produzem documentos no setor. Dois
servidores responderam que ndo o faziam por falta de estrutura e um, por falta de cobranga da

alta gestao da UFV.
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Foi questionado se o setor desenvolve suas atividades de arquivo seguindo alguma outra
referéncia arquivistica, como exposto no Quadro 4, a maioria (13 unidades) respondeu que
“ndo”. Para a ajudar elucidar esse questionamento, foram apresentados outros marcos
normativos®, alguns inclusive com datas previstas para implementagdo. Ao tomarem
conhecimento, os servidores demostraram espanto com o crescente numero de Portarias que
deveriam seguir e que sequer tinham ouvido falar.

Como pode ser observado no Quadro 5, apenas 35,7% dos servidores responderam ter
conhecimento sobre instru¢des ou normas internas em relagao aos procedimentos de gestao de
documentos. Além disso, as respostas foram fragilizadas, j& que, em alguns casos, os servidores
ndo souberam indicar onde estavam publicadas ou arquivadas tais normas; houve caso em que
o servidor considerou que “sim” e especificou tratar de “critérios da chefia”, expressos
verbalmente.

Quadro 5 — Normatizagao sobre procedimentos de gestdo de documentos

PERGUNTAS RESPOSTAS
Existem instru¢des ou normas do seu setor ou N Si
do drgdo ao qual esteja subordinado em Nao 35';1/
relagdo aos procedimentos de produgéo, 64,3 % [ 70

_-g = ~ - ~ 5
utilizacéo e destinacgo de documentos? ©) ®)

Ha algum servico arquivistico ou 06rgdo
administrativo responsaveis pela
normatizacéo dos procedimentos de gestao de
documentos na UFV?

Nao
100 %

Fonte: Elaboracéo prépria.

Apenas na Secretaria Geral de Graduagao foi afirmado que o setor utiliza 0 Manual de
Instrugdo de Procedimentos Académicos (MIPA). Ao analisar o MIPA®4, observou-se tratar de
um instrumento que prescreve rotinas administrativas em relagdo aos procedimentos
académicos, configurando-se uma ferramenta de “organizagdes e métodos”.

No MIPA sao previstas as formas de formacgdo, autuacdo e tramitacdo de processos
relativos as questdes académicas, como afastamento para aperfeicoamento de docentes e

técnicos, rotinas de graduacao, projeto de pesquisa, estdgio probatorio de docentes, bolsas de

9 Trata-se dos atos normativos abordados nesta pesquisa, tanto quanto de outros itens que ndo entraram no texto,
mas que séo prescritos para as IFES como, por exemplo, a Portaria Interministerial n® 2.320, de 30 de dezembro
de 2014 que “institui o Sistema Protocolo Integrado no ambito dos drgéos e entidades da Administracdo Publica
Federal”.

% As Uinicas informacdes referenciais encontradas foram que o Manual foi elaborado pela PROPLAN (atual PPO)
e que sua Ultima atualizagdo ocorreu em 2011, Esse Manual pode ser acessado em:
<http://www.ufv.br/proplan/files/fra/docs/MIPA_PPO_atualizacao2011.pdf>.
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iniciacdo cientifica, cursos e promogdes, credenciamento para pds-graduagdo, extensido,
convénios de cooperacdo académica, educacdo a distdncia, criagdo de cursos técnicos,
tecnologos, sequenciais, criagdo de cursos de graduacdo e poOs-graduagdo Lato Sensu. Este
Manual deveria ser melhor disseminado, pois, contribui, entre outros ganhos metodoldgicos,
para que a producao e a tramitacdo dos documentos ocorram com certo grau de padronizagao.

A falta de conhecimento acerca da existéncia de instru¢fes e normas internas sobre 0s
procedimentos de gestdo de documentos pode ser por causa da inexisténcia de tais normas ou
da falta de treinamento ou ambientacéo dos novos servidores. I1sso compromete a eficiéncia dos
servicos arquivisticos e das demais atividades administrativas.

O Quadro 5 ilustra que “ndo existe um oOrgdo administrativo responsavel pela
normalizacdo dos procedimentos de gestdo de documentos na UFV”. De acordo com os
servidores mais antigos, a PPO chegou a ser responsavel pela padronizagdo de modelos de
formularios e de algumas tipologias documentais (oficios e correspondéncia em geral), mas isso
caiu em desuso ha mais de uma década com a ampliacdo da utilizagdo dos recursos tecnologicos
na Universidade.

Constatou-se a inexisténcia de servigos especificos de protocolo no ambito das unidades
administrativas diagnosticadas e dos departamentos de ensino como um todo. A maioria das
unidades retne, em sua configuracdo, o perfil de servigos de protocolo e arquivo integrados.
Nesse sentido, apontou, iniciando pelo Gréafico 3, algumas caracteristicas das atividades de

protocolo.
Grafico 3 — Setores que utilizam o SisProcesso
Néo

utilizam:
7%

Fonte: Elaboracéo propria.

Apenas o Arquivo Central e Histérico da UFV ndo utiliza o SisProcesso, sistema que é

gerenciado pela Secéao de Protocolo e Arquivo do Servigo de Comunicacdo (SECOM).
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Por meio do SisProcesso sdo controlados todos os processos administrativos (de capa
branca). O sistema emite 0s nimeros sequenciais de registro de cada processo, sendo utilizado
por grande parte dos setores da UFV para acompanhar sua tramitacdo; entre os respondentes,
85,7% utilizam-no para esse fim.

Na capa do processo, entre outros dados, constam a natureza e a sintese do assunto, em
que 42,9% dos entrevistados “classificam”®® os processos por meio da listagem de assuntos que
esse campo fornece (“Natureza do assunto” — item em destaque na Figura 3, que apresenta o
leiaute do sistema).

As atividades de protocolo sdo realizadas por mais de 80% dos setores, que contam com
servidores autorizados para tal fim, com o apoio do SisProcesso ou de procedimentos manuais,
por meio de livro de registro ou “caderno” de protocolo.

Tanto para 0s processos administrativos quanto para os documentos avulsos, o controle
da autuacdo e da tramitacdo € realizado por meio de guias de tramitacdo e por caderno de
protocolo. Na opinido dos servidores, tais atividades ocorrem de maneira satisfatoria, pois o

histdrico de extravio ou perda durante a tramitacdo € bem pequeno.

Figura 3 — Interface do SisProcesso

SisProcesso - Sistema de Controle de Processos da UFV (v3.0) IR ICIee)

Departamento de Historia - DHI AEEIR0/AED)

Processo Consulta Arquivo Tram. Interna ~ Administracdo  Ajuda

Registro de processo

Nimero do Processo:

A ser criado...

Ano de Abertura:

2016

Natureza:

Assunto:

Parte Interessada:

Matr. Interessado:

Orgao:

Data de Abertura:

** SELECIONE * ¥ Consultar
0

ACO1- Sindicancia/Administrativo-Disciplinar
ACO2- Avaliagdo Médica

AC03- Servico Voluntario

ACO04- Comissao Técnica ou de Suporte

AC05- Seguro

ADO1- Transporte

ADO2- Espaco Fisico

ADO04- Contrato/Convénio

EDO1- Publicacéo de Livros, Cadernos Diddticos e outros
FNO1- Diarias/Passagem Aérea

FNO2- Pagamento de Fornecimento de Materiais
FNO3- Pagamento de Servico Prestado

FNO4- Pagamento de Auxilio/Bolsa

FNO5- Suprimento de Fundos

FNO7- Ressarcimento

FNO8- Folha de Pagamento

FN09- Auxilio Funeral

GRO1- Solicitacéo de Estudante de Graduacéo
GRO2- Monitoria

studante-Matr.: Consultar

Fonte: <www.ufv.br>.

% Foi explanado para os servidores, antes de responderem a esta pergunta, os objetivos da classificagio
arquivistica, mesmo assim, consideraram a utilizacdo deste campo como uma forma de classificacao.


http://www.ufv.br/
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Quanto aos documentos avulsos que ndo se configuram “processos”, as formas de
controle informatizado sdo realizadas por um nimero pequeno de unidades, conforme indicado

no Grafico 4.

Grafico 4 — Possuem protocolo informatizado para documentos avulsos

12
10
N&o
10

Sim

Fonte: Elaboragéo propria.

Em relacdo aos procedimentos de gestdo de documentos, elegeram-se 12 itens
priorizados no marco conceitual deste estudo — tramitacdo, arquivamento, organizacao,
classificagdo, avaliacdo, selecdo, transferéncia, recolhimento, eliminacdo, elaboracdo de
procedimentos, elabora¢do de manuais, empréstimo e atendimento.

Constatou-se que a classificacdo e a avaliacdo sdo os procedimentos menos realizados,
configurando-se o grande desafio em relagdo a situacdo arquivistica. Isso porque tais
procedimentos incidem diretamente no bom andamento das atividades dos servigos
arquivisticos e no alcance de eficiéncia em todas as atividades administrativas em uma
instituicao.

A néo classificacdo no ato da produgdo compromete a “destina¢ao” dos documentos,
pois documentos ndo classificados dificilmente poderdo ser avaliados, 0 que propicia 0
surgimento de massa documental acumulada, ineficiéncia na recuperacdo de documentos, ou
seja, prejudica diretamente o alcance da eficiéncia e racionalizacdo dos servigos arquivisticos e
das atividades administrativas.

Foi apontado pelos servidores que a avaliagdo de documentos nunca ocorreu em nenhum
dos setores diagnosticados. 1sso revela que na UFV a preservacdo de documentos esté altamente
comprometida, assim como qualquer forma de eliminacdo de documentos. Tais constatacdes

foram averiguadas em uma amostragem significativa do universo da pesquisa. Trata-se de dez
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setores gque possuem caracteristicas de “servi¢o arquivistico”, razdo por que foram escolhidos
para verificar o nivel de adesdo aos procedimentos de gestdo de documentos (os 12 itens
anteriormente citados).

Como apresentado no Quadro 6, além da classificagdo e avaliagdo, outros
procedimentos, como sele¢éo e eliminagdo de documentos, sdo pouco realizados na UFV.

Quadro 6 — Procedimentos de gestdo de documentos realizados nos setores que desenvolvem
atribuicOes caracteristicas de um “servigo arquivistico”

Procedlmentoi o g sleal. o 8 ° 38 o @ o
Ion <] O 1S4 0] o c o 28“ o < o .2 e c
Sle|g|s|S|e|le |8 [g |88 |8 |£¢
Sls|2|le|E|lS|5|E [|[&€ [GE |82 |3E
eElz2lslzl3|3]3 |= = S5 =5 L5

Setor Egggéwg8=g§%§g—%
analisado F1%]19|0O i I w s |o Nk

Secdo de

Protocolo e

Arquivos do XXX X X X X X

SECOM

Secdo de

Arquivo do

Registro AlX X X X

Escolar

Sec¢do de

Arquivo da

Diretoria XX X

Financeira

Secdo de

Documentacao

e Arquivos da N X

PGP

Arquivo

Central e

Historico da X1 X X X X X

UFV

Secéo de

Expedienteda | X | X | X X X
SOC

Secédo de

Expedienteda | X | X | X | X X X X
PRE

Secdo de

Expedienteda | X | X | X X X X X X
PPG

Secdo de

Expedienteda | X | X | X X
PPO

Secdo de

Expedienteda | X | X | X X X
PAD

Fonte: Elaboragdo propria.
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A falta de comprometimento com os procedimentos técnicos de eliminagdo,
transferéncia e recolhimento é apresentada por meio dos graficos, quadros e reflex6es a seguir.
Ressalta-se que a utilizacdo dos termos arquivisticos “transferéncia e recolhimento” leva em
conta, apenas, o perfil dos documentos que compdem 0s acervos aos quais a documentacédo foi

enviada ou recebida (servicos com perfil de arquivo corrente, intermediario ou permanente)®®.

Grafico 5 — Setores que transferem ou recebem documentos por transferéncia

Fonte: Elaboracéo propria.

O Grafico 5 demonstra que apenas 29% (4 setores), transferem ou recebem documentos
por meio de transferéncia, e apenas um setor realiza os dois procedimentos. Observou-se
durante as conversas com os servidores que as transferéncias de documentos ndo ocorrem com
regularidade, tanto nos 6rgdos que produzem mais documentos de atividade-meio quanto de
atividades-fim. Faltam critérios, também, nos procedimentos de recolhimento.

Das cinco unidades administrativas identificadas no pré-diagndéstico, como os principais
“servigos arquivisticos” da UFV, apenas a Sec¢do de Protocolo e Arquivos do SECOM ndo
recebia documentos, seja por transferéncia, seja por recolhimento. Das que recebem por
transferéncia, a Secdo de Arquivos do Registro Escolar o faz do maior nimero de setores, e 0
ACH-UFV ¢ o tinico setor que “recebe” documentos por recolhimento.

A Secdo de Arquivo do Registro Escolar recebe a maior parte dos documentos relativos
as atividades-fim da Universidade, visto que na Secretéria Geral de Graduacéo, setor que ndo
possui acervo proprio, sdo autuados todos os processos com finalidade académica. Esse 0rgéo
transfere a maior parte desses processos para pastas de alunos que sdo arquivadas no Registro

Escolar. Segundo os servidores, o setor recebe processos e documentos avulsos diariamente.

% Os procedimentos de transferéncia e recolhimento ndo ocorrem da maneira como preconiza a Resolugéo n° 2,
de 18 de outubro de 1995, do CONARQ. Pois, ao passarem por tais procedimentos os documentos ndo estavam
avaliados ou acompanhados de instrumento descritivo, itens prescritos na resolu¢do que, em conjunto com outros
itens, sdo primordiais para que os documentos sejam identificados e controlados.
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O servidor responsavel pela Secdo de Arquivo da Diretoria Financeira afirmou que s6
recebe processo de compras em que o pagamento é deferido (Unico critério). Nesse acervo
ocorre algo parecido com a situacao do Registro Escolar, pois 0s processos de compras que sdo
transferidos pela Secdo de Expediente da DFN sdo, na realidade, produzidos por mais de 90%
dos setores administrativos ou académicos da UFV.

A Secdo de Documentacdo e Arquivos da PGP recebe os processos e documentos
ligados a vida funcional dos servidores, formando pastas funcionais. No entanto, tais pastas
possuem o prazo de guarda na fase intermediaria bem longo e, por falta de critérios, recebem
0s processos administrativos de outros setores ligados a PGP. Por essa razdo, a composi¢do das
pastas funcionais fica comprometida, ja que 0s processos que podem ser arquivados no acervo
da prépria unidade que os produziu ou os recebeu sao enviados para tais pastas. Além disso, ha
varias copias do mesmo documento na pasta dos servidores, pois alguns setores requisitam do
servidor quantas vezes “necessario” o mesmo documento em vez de solicitarem as pastas e
consultar.

No ACH-UFV ndo existem critérios estabelecidos para o recolhimento de documentos,
uma vez que atualmente, pela falta de espaco fisico, sdo priorizados os documentos ligados ao
periodo da ESAV (1926 a 1949), visto que essa documentagdo recebe recurso e tratamento
oriundos de projetos de extensdo. Quando o recolhimento é solicitado por algum setor da UFV,
instituicdo ou familia da regido, a documentacdo e avaliada pelo arquivista e por servidores
antigos ligados aos projetos de extensdo. Se julgam que séo pertinentes para fins culturais,
cientificos e, sobretudo, para a memoria da UFV, sdo recolhidos.

Embora esse “servigo arquivistico” tenha a expressdo “central” em sua nomenclatura,
h& décadas ndo recebe documentos de nenhum setor da UFV. Possui caracteristicas de arquivo
permanente, mas, por falta de investimentos e organizacdo, ainda pode ser considerado um
depdsito de documentos.

A Secdo de Expediente da PRE recebe documentos por transferéncia, o que ocorre
diariamente. Portanto, sé transfere documentos a cada seis meses — Trata-se dos processos de
revalidacdo de diploma que sdo deferidos e enviados para o Registro Escolar. Por falta de
critério estabelecido, os processos que ndo foram deferidos, assim como outros documentos que
deveriam ser eliminados, ficam arquivados por tempo indeterminado na propria PRE.

Na Secdo de Expediente da PPG ndo foi informada a periodicidade que ocorre a
transferéncia, no entanto foi confirmado que se desconheciam os critérios para tal atividade.

Na Secéo de Expediente da PGP, foi informado que ocorre transferéncia de documentos,

em sua grande maioria, para a Secdo de Documentacao e Arquivos da prépria Pro-Reitoria. As
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formas de controle de protocolo (carimbo de arquivo mediante a baixa no sistema) foram
apontadas como principal critério.

Na Secretaria Geral de Graduacéo, a transferéncia ocorre para a Se¢do de Arquivo do
Registro Escolar. Uma servidora informou que as formas de critérios sdo estabelecidas no
MIPA e que, para controle do tramite, utiliza o SisProcesso. No Quadro 7 sdo apresentados 0s

detalhes dos procedimentos de transferéncia e recolhimento analisados.

Quadro 7 — Envio e recebimento de documentos

Envia Recebe
Setores documentos documentos | Origem e destinacéo dos documentos
Transf. Rec. Tranf. Rec.
Secdo de Da Secdo de Expediente do RES; Se¢do de Pds
Arquivo do Graduagdo; Secdo de Registro de Diploma;
Registro Escolar X Secdo de Matricula; Secdo de Expediente da
PEC e da Secretaria Geral de Graduagéo.
Secdo de
Arquivo da X Recebe da Diretoria Financeira e da Diretoria de
Diretoria Material.
Financeira
Sec¢do de De todos os setores administrativos da UFV e de
Documentacéo e X outras instituices federais no caso de
Arquivos da “redistribui¢do” de servidores.
PGP
Arquivo Central Das Pro-Reitorias; departamentos de ensinos;
e Histdrico da X Familias e instituicdes da cidade de Vigosa e
UFV regido.
Sec¢do de Transfere: para Secdo de Arquivo do Registro
Expediente da X X Escolar.
PRE Recebe: dos departamentos de ensino.
Sec¢do de Para Secdo de Arquivo do Registro Escolar;
Expediente da X Secdo de Documentacdo e Arquivos da PGP.
PPG
Secéo de Para Secdo de Documentagdo e Arquivos da
Expediente da X PGP.
PGP
Secretaria Geral X Para Segdo de Arquivo do Registro Escolar.
de Graduacdo

Fonte: Elaboracéo propria.

Observou-se que a falta de critérios € predominante, assim como o desconhecimento
dos critérios que existem, como é o caso do MIPA, ao qual apenas uma servidora esbogou
conhecimento e declarou seguir as suas orienta¢cdes. Quando o0s servidores tém davida sobre o
tramite e a destinacdo dos documentos, telefonam para o setor ao qual estdo subordinados,
provocando dispéndio de tempo, riscos de tramites desnecessarios e até mesmo extravio de
documentos.

Outro fator controverso é que a crenga nos sistemas € tdo grande que o SisProcesso foi
citado, equivocadamente, como forma de critério para a realizacao das atividades de destinacéo,

0 que sinaliza mais uma vez a necessidade de treinamento no sentido de familiarizar os
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servidores com as ferramentas e instrumentos administrativos disponiveis. Fica evidente
também a falta de conhecimento da terminologia arquivistica. O Quadro 8 evidencia que a falta

de critério em relacéo ao envio de documentos por recolhimento é antiga na UFV.

Quadro 8 — Recolhimentos realizados no passado

Setores Tem noticia de algum envio por recolhimento realizado no passado?
Secdo de . N o . .
N Sim, por conta da Federalizagdo da Instituicdo ocorrida em 1969, as pastas funcionais de
Documentagéo e . - . :
; alguns servidores foram recolhidas ao Estado de Minas Gerais.
Arquivos da
PGP
Se(;go de Sim, foram enviadas 4 publicacfes memorialista ao ACH/UFV.
Expediente da
PRE
Secgéo de Sim, um Unico recolhimento em 1995 sem critério formalizado; foram recolhidas cdpias de
Expediente da | relatorios para o0 ACH/UFV.
PPO
Secdo de
Expediente da | Sim, Material bibliogréafico enviado a Biblioteca Central.
PAD
Secdo de Sim, enviado ao ACH-UFV ou algum depésito (subsolo do Prédio Pricipal), feito sem
Expediente da | critério estabelecido e oriundo da falta de espago no setor.
PCD

Fonte: Elaboragdo propria.

A falta de critérios para destinacdo de documentos na UFV também é reflexo da ndo
realizacao dos principais procedimentos de gestdo de documentos, a classificacdo e a avaliacdo
(Quadro 6). Sem a avaliacdo, a eliminacdo fica inviavel e, consequentemente, 0s setores vao
acumulando, ao longo do tempo, imensos depositos, visto que acabam guardando documentos
desnecessariamente. J& a eliminagdo na UFV ocorreu em 64% dos setores (9 setores), conforme

demonstrado no Gréfico 6.

Gréafico 6 — Setores que ja realizaram eliminacdo de documentos

Fonte: Elaboragdo propria.
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Esse procedimento também ndo é uma pratica sistematizada, visto que a maioria das
eliminac@es aconteceram de forma acidental ou de maneira arbitraria. A TTD-Meio nunca foi
utilizada como critério de eliminacdo na UFV. Em apenas um setor, a TTD-Fim das IFES foi
utilizada para isso. Segundo a servidora da Secdo de Expediente da PRE, havia um nimero
expressivo de listagens de formandos acumuladas. Trata-se de material que a equipe de
cerimébnia utiliza no dia da formatura, podendo ser considerado um esbogo ou cépia das
listagens originais, mas por ter conhecimento da TTD atividades-fim das IFES, preferiu-se
consultar o prazo de guarda.

Os Quadros 9 e 10 ilustram como ocorreram as demais formas de eliminagédo na UFV,

por quais motivacGes e por meio de quais critérios.

Quadro 9 — Eliminac&o acidental

Percentuais e caracteristicas dos procedimentos de eliminacéo
Secédo de Arquivo da e Infiltracdo em um local antigo
Diretoria Financeira na década de 1960.
Secdo de Expediente da | e Alagamento em um deposito
PPG de documentos.
Acidental Secdo de Expediente da | * Por falta de estrutura,
44% (4 setores) PCD incidéncia de cupins e
roedores.
e Inundacdo no subsolo do
Secao de Arquivo do edificio principal (perderam-se
Registro Escolar 0s programas analiticos de
1930 até 1980).

Fonte: Elaboragdo propria.

A perda dos programas analiticos que ficavam arquivados na Secdo de Arquivos do
Registro Escolar so foi declarada 15 dias ap6s a aplicacdo do questionario, pois no dia da visita
os servidores ndo recordaram do episodio, uma vez que havia ocorrido ha bastante tempo.

Foi solicitado ao ACH-UFV acesso aos programas analiticos mais antigos, quando se
verificou que esses itens ndo faziam parte daquele acervo, razao por que foram pedidos a Se¢édo
de Arquivos do Registro Escolar, ocasido em que um servidor falou da perda por conta da
inundagéo citada no Quadro 9. Tal fato ocorreu por falta de estrutura adequada, o que
comprometeu a conservacao dos documentos que registravam as transformacdes dos cursos de
graduacédo por mais de cinco décadas.

No Quadro 10, apresentam-se as outras situacdes em que ocorreram as eliminagdes.
Nesta questdo surgiram as respostas mais preocupantes, pois alguns servidores relataram o

modo de realizagcdo como se fosse natural, pois suas respostas foram “era normal fazer triagem
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no setor por falta de espaco”. Verificou-se que nos sete setores em que ja ocorreu esse tipo de
eliminacdo nio foram considerados os critérios®” estabelecidos na Resolucio n° 40, de 9 de
dezembro de 2014, do CONARQ.

Quadro 10 — Outras formas de eliminagao
Percentuais e caracteristicas dos procedimentos de eliminacéo

e Em 1979, por critérios
arbitrarios (“Limpa no setor”).

e Documentos que ja cumpriram
seu valor administrativo.

e Triagem de acordo com a falta

de uso.
e Por falta de valor
Outras formas de administrativo.
eliminacgéo de 77,8% (7 setores) e Para diminuir o volume das
documentos pastas de alunos, sem critério
formalizado.

e Com o0 objetivo de dizimar
insetos e roedores encontrados
em caixas.

e Somente alguns itens como
oficios, Ci's e cOpias de Nota
Fiscal, sem critério
estabelecido.

Fonte: Elaboragdo propria.

Vale ressaltar que as informagdes que deram origem aos Quadros 9 e 10 tratam de
eliminacBes ocorridas no passado, enquanto o Quadro 6 trata dos procedimentos que séo
realizados na atualidade; naquele Quadro apenas a Secéo de Expediente da PPG respondeu que
elimina documentos. Segundo a servidora responsavel, sdo eliminados apenas documentos
“sem valor administrativo”, como convites, agradecimentos, protestos, pedidos, avisos, no
entanto se sabe que toda e qualquer eliminacdo de documentos de arquivo produzidos por ente
publico federal deve ser submetida aos procedimentos prescritos na Resolugdo n° 40, de 09 de
dezembro de 2014, do CONARQ.

9 0O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio da elaboracio de Listagem de
Eliminacdo de Documentos que, apds a aprovagdo pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD) e pelas autoridades dos 6rgéos e entidades a quem compete aprovar, deveré ser submetida a instituicao
arquivistica pablica, na sua especifica esfera de competéncia, para autoriza¢do dessa eliminacdo. Apos obterem a
autorizagdo, os 6rgaos e entidades, para procederem a eliminagao, deverdo elaborar e publicar o Edital de Ciéncia
de Eliminacdo de Documentos, em periédico oficial, para dar publicidade ao fato de que serdo eliminados os
documentos relacionados na Listagem de Eliminagdo de Documentos. Durante a eliminacéo deve ser elaborado o
Termo de Elimina¢&do de Documentos, que tem por objetivo registrar as informacgdes relativas ao ato de eliminacéo.
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Tanto na parte que tratava da legislacdo arquivistica quanto no questionamento sobre 0s
critérios utilizados para destinacdo de documentos, ndo foi apontado conhecimento sobre as
atribuices de uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) ou sobre a
existéncia de uma comisséo dessas na UFV. A auséncia de uma CPAD influi na ineficiéncia
das operaces técnicas de destinacdo de documentos e, especialmente, nos principais
procedimentos de gestdo de documentos, como andlise, avaliacdo e selecdo de documentos.

Ao perceber que tais procedimentos ndo estavam ocorrendo da maneira que deveria na
UFV, recorreu-se aos servidores antigos, que auxiliaram no levantamento de dados para a
formacdo do campo empirico desta pesquisa, e ao Servi¢o de Informacao ao Cidaddo da UFV
(SIC), para saber se ja existiu CPAD na UFV e se ela ja havia elaborado alguma listagem de
eliminacéo.

O SIC informou que existe a Portaria 0314/2008, do Conselho Universitario da UFV,
que trata da criacdo da CPAD da Universidade. No entendimento dos integrantes da comisséo,
0 Arquivo Nacional (AN) acompanharia as atividades da comissdo. Portanto nenhuma listagem
de documentos foi elaborada ou enviada ao AN.

Por contato telefone, feito a antigos membros da CPAD, foi informado que apenas
“pensaram” algumas estratégias para levantar a documentacao existente na UFV. No entanto,
tal atividade ndo foi implementada, informando ainda que se pode considerar a CPAD
inoperante até 0 momento da pesquisa. I1sso constata falta de compreensdo dos gestores sobre
as atribuicGes e os limites das entidades que fomentam as politicas publicas de arquivo.
Constatam ainda a falta de conhecimento dos servidores sobre 0s instrumentos normativos ou
legislativos que a UFV ja possui.

No que pese a inoperancia da CPAD instituida em 2008, a existéncia da portaria
instituindo a mesma pode ser visto com algo positivo, considerando-se as dificuldades que as
IFES tém em aprovar tais portarias, o desafio agora € recompor a comissao e estimular sua
atuacéo.

Constatou-se que a eliminagéo, a transferéncia e o recolhimento ndo ocorrem com
regularidade na UFV e, em alguns casos, acontecem de maneira arbitraria.

A falta de rotinas e procedimentos arquivisticos na UFV ¢é resultado da nédo aplicacao
das normas prescritas pela legislacdo arquivistica brasileira, da inexisténcia de um érgédo que
regule e acompanhe as atividades de gestédo de documentos, da ndo adogéo dos instrumentos de
gestdo de documentos, como 0 CCD e a TTD referentes as atividades-meio da administracdo
publica e atividades-fim das IFES, e pela inoperancia da Comissdo Permanente de Avaliacdo

de Documentos.



4.2.2 Caracteristicas e composi¢ao do acervo

No Quadro 11 sdo apresentas as caracteristicas dos servicos arquivisticos e dos setores

administrativos da UFV.

Quadro 11 — Caracteristicas dos servicos e setores
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Graduacéo

Sala/local Area (m?) (;Osi?g;é?:g
setores Configuracéo atribuida especifico para destinada a atendimento a
administrativos gurag guarda de guarda de consulta
documentos documentos
Sec&o de Protocolo ¢ Ser'(’)\;gfo(ljoe eral 15
e Arquivos do P olog Sim Sim
SECOM e arquivo
(integrados)
Secdo de Arquivo e arquivo . x
do Registro Escolar Central Sim 152 Nao
Secdo de Arquivo .
da Diretoria ¢ greqnl‘t"r\;c; Sim 418,16 Né&o
Financeira
Secao de . rauiv
Documentagéo e ?:eqnlirac; Sim 63 Né&o
Arquivos da PGP
Arquivo Central e e arquivo . ;
Historico da UFV Histdrico Sim 86 Sim
e servico de
Secdo de protocolo e - 30 :
Expediente da SOC arquivo setorial Sim Sim
(integrados)
e servico de
Sec¢éo de protocolo e . 41 x
Expediente da PRE arquivo setorial Sim Nao
(integrados)
e servico de
Secéo de protocolo e . x
Expediente da PPG arquivo setorial Sim 22 Nao
(integrados)
e servico de
Secéo de protocolo e . 24 .
Expediente da PPO arquivo setorial Sim Sim
(integrados)
e servico de
Secéo de protocolo e : .
Expediente da PAD arquivo setorial Sim 12 Sim
(integrados)
Secado de x .
Expediente da PGP Nao - Sim
Secao de x x
Expediente da PCD |  servico de protocolo Nao ) Ndo
Segéo de setorial . .
Expediente da PEC Nao ) Nao
Secretaria Geral de NEo i NEo

Fonte: Elaboragdo propria.
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A “configuracdo atribuida” foi estabelecida com base nos procedimentos de gestdo de
documentos realizados pelos setores, alem do perfil administrativo e estrutural das divisdes aos
quais sdo subordinados.

Verificou-se que 71,5% das unidades administrativas desenvolvem atividades
caracteristicas de um “servigo arquivistico”. Desses, 60% (6 unidades) possuem caracteristicas
de arquivo e protocolo integrados, e a atuacdo principal em rela¢do as atividades de arquivo
estdo concentradas na fase corrente, mas em alguns casos cumprem “papel” de arquivos
intermediarios e, até mesmo, permanentes.

Quatro unidades desenvolvem apenas fungbes de arquivo e trés unidades funcionam
como arquivos centrais, com acervos de fase intermediéria, e o Arquivo Central e Histérico da
UFV, como permanente. O ACH-UFV, além de ndo funcionar como arquivo “central” da UFV,
apresenta fortes marcas de “deposito de documentos”.

Outras quatro unidades se configuram como servigos de protocolo setoriais, ndo
possuem local especifico para guarda de documentos e, como sdo localizadas em um prédio
antigo (o edificio principal) com salas de grandes dimensdes, ndo tiveram a area em metros
quadrados aferida. Aferiu-se, apenas, a area destinada a guarda de documentos das unidades
com perfil de “servi¢o arquivistico”. Entre esses, destaca-se a Sec¢do de Arquivo da Diretoria
Financeira, que possui a maior area

Em relacéo ao local destinado para atendimento aos usuérios externos e internos, apenas
seis unidades (42%) afirmaram que o possuem, no entanto apenas o Arquivo Central e Histérico
da UFV possui local adequado para receber usuario externo com interesse em pesquisas
historicas e académicas, e nas demais unidades o local destinado para atendimento tem apenas
balcdes ou mesas menores.

No Quadro 6, “arquivamento” e ‘“organiza¢do” foram os dois procedimentos
arquivisticos mais comuns que todos os setores responderam realizar, e, apesar de ter percebido
“certo contentamento” com as formas de organizacao que sdo utilizadas, identificou-se que, em
35,7% (5 unidades) das unidades, existe massa documental acumulada, que precisa ser
organizada e identificada.

Os servidores da maioria dos setores consideram que o acervo documental da sua
unidade esta parcial ou totalmente organizado (Grafico 7). Porém, durante as entrevistas,
admitiram que os documentos que ndo “sdo do ano corrente” sdo mais dificeis de serem

localizados.
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Grafico 7 — Estagio de tratamento do acervo

1 . .
0
Identificado, ldentificado, O setor ndo Organizado Organizado

Organizado Organizado produz acervo parcialmente  totalmente
parcialmente  totalmente

Fonte: Elaboracéo propria.

Os principais métodos de arquivamento utilizados para organiza¢do do acervo sao o
numérico e o cronoldgico, encontrados em 86% (12 unidades) das unidades.

Outro método bastante utilizado € o arquivamento por assunto (utilizado em oito
unidades), método muito subjetivo, ficando a cargo das interpretagdes “imediatistas” de quem
produz o documento.

Em relacdo aos géneros documentais mais encontrados, o documento textual em suporte
convencional foi encontrado em maior quantidade. Ja as espécies mais encontradas foram os
processos (de capa branca) existentes em 90% dos setores, seguidos de oficios, comunicagdes,
relatorios, atas, dossiés de alunos, dossiés de servidores (técnicos administrativos e
professores), requisi¢cdes, contratos, convénios, memorandos e correspondéncias.

O SisProcesso configura-se como o principal instrumento de pesquisa, mas s0
possibilita a localizacdo dos processos administrativos. Devido a falta de instrumentos ou
listagens para realizacdo das pesquisas, 0 método direto é utilizado em todas as unidades,
sobretudo para localizacdo dos documentos avulsos.

Em relacdo aos equipamentos e mobiliarios, foram encontrados arquivos deslizantes
apenas na Secdo de Documentacédo e Arquivos da PGP. Segundo o responsavel, trata-se de uma
aquisicdo recente que sanou todos os problemas com a falta de espago fisico. A utilizacdo dos
deslizantes representa uma economia de 60% do espaco, pois na Secao de Arquivos da Diretoria
Financeira a cada metro quadrado cabem, em média, 18 caixas de arquivo, enquanto na PGP
cabem 43.

No Quadro 12 estdo expostas as informagdes sobre os acervos, tais como datas-limite,

mensuracdo, unidades de acondicionamento e mobiliario.
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Quadro 12 — Informagdes gerais sobre 0s acervos

Mensuragéo
Nome do setor Datas-limite do acervo Un!d_ades de Mobiliario utilizado
do acervo em metros | acondicionamento
lineares
Secdo de
Protqcolo € 1976-2015 153 carxa-arquivo estantes de aco, gaveteiro
Arquivos do (polionda)
SECOM
Secdo de Arquivo estantes de aco,
do Registro 1927-2016 723 pastas suspensas arquivos/armario de Ago,
Escolar gaveteiro
Segdo de Arquivo caixa-arquivo estantes de aco
da_ Dlretqua 1926-2016 1074 (papelédo) arquivos/armario de aco
Financeira
Sec¢do de pastas suspensas,
Documentagéo e 1930-2016 471 caixa-arquivo arquivos deslizantes
Arquivos da PGP (polionda)
_ caixa-arquivo estantes de aco, estantes de
Arquivo Central e x madeira, mesa com gavetas,
A 1989-2007 357 (papeldo), pastas . o
Histdrico da UFV arquivos/armario de aco,
suspensas .
gaveteiro
Secdo de caixa-arquivo
Expediente da 1930-2016 5 (polionda), pastas | estantes de madeira, gaveteiro
SOC suspensas
Secgéo de caixa-arquivo .
Expediente da 1971-2016 79 (polionda), pastas estantes de madeira, mesa com
gavetas
PRE suspensas
Secdo de caixa-arquivo estantes de aco, estantes de
Expediente da 1940-2016 73 (papeldo), pastas madeira, arquivos/armario de
PPG suspensas aco, gaveteiro
Secdo de pastas suspensas, estantes de madeira,
Expediente da 1970-2016 9 caixa-arquivo arquivos/armario de aco,
PPO (polionda) gaveteiro
Sec¢do de caixa-arquivo
Expediente da 1990-2016 8 (polionda), pastas arquivos/armério de madeira
PAD suspensas
Secdo de pastas suspensas,
Expediente da 2004-2016 3 caixa-arquivo arquivos/armario de madeira
PGP (polionda)
Sec¢do de caixa-arquivo mesa com gavetas,
Expediente da 1978-2016 5 (polionda), pastas arquivos/armario de madeira,
PCD suspensas gaveteiro
Secdo de caixa-arquivo .
Expedienteda | 2004-2016 8 (polionda), pastas estantes de madeira,
arquivos/armario de madeira
PEC suspensas
Secretaria Geral 2002-2015 caixa-arquivo . - .
~ 5 x arquivos/armario de madeira
de Graduacao (papelao)

Fonte: Elaboragdo propria.
O acervo documental da Secdo Arquivo da Diretoria Financeira € composto por cerca
de 8.300 caixas de documentos e possui a data-limite mais antiga, com documentos datados da
década de 1920. Isso também ocorre na Se¢do de Arquivo do Registro Escolar.
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A Secéo de Arquivo do Registro Escolar possui em seu acervo mais de 80.000 pastas
de alunos; a Secao de Documentacéo e Arquivos da PGP, mais de 2.600 caixas de documentos;
e 0 ACH-UFV tem mais de 6.000 unidades de acondicionamento (caixas e pastas), 0 que
significa uma média de 500 metros lineares de documentos em cada um desses “servigos
arquivisticos”.

Cabe destacar que o impacto da falta de adogdo dos procedimentos de gestdo de
documentos e das transferéncias sem critérios, com o foco de apenas desocupar espaco, somado
a “cultura de guardar tudo” na UFV, propiciou a formagdo desses acervos, cujos locais de
guarda adquirira algumas caracteristicas de depdsitos de documentos em vez de arquivos

intermediarios ou permanentes.

4.2.3 Procedimentos de preservacéo

As unidades de acondicionamento mais encontradas séo as caixas-arquivo de polionda
e as pastas suspensas. Os mobilidrios sdo 0s gaveteiros, as estantes de aco e 0s armarios de

madeira, como mostrado nos os Quadros 13 e 14.

Quadro 13 — Preservacgdo: mobiliario

Mobilidrios Total de setores Higienizacdo
gaveteiros 7

> Apenas 21% dos entrevistados afirmaram realizar a

estantes de madeira limpeza periédica do mobiliario.

estantes de aco

6
6
arquivo/armario de ago S
arquivo/armario de madeira 5

Fonte: Elaboragdo propria.

Embora a limpeza periddica do mobiliario ndo seja pratica regular na UFV, o estado de
conservacao dos moveis é regular e 0s gaveteiros, em sua maioria, S0 seminovos. As estantes

de madeira e de ago sdo as que apresentam aspecto de desgaste um pouco mais elevado.

Quadro 14 — Preservacao: unidades de arquivamento

Unidades de arquivamento | Percentual de utilizacao Higienizacao
caixa-arquivo (poliondas) 85% > Apenas 14,3% dos entrevistados afirmaram
fazer a higienizacdo dos documentos e das
pastas suspensas 78,6% unidades de arquivamento.
caixa-arquivo 50%

Fonte: Elaboracéo propria.
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Embora as respostas demonstrem que o estado de conservacédo das caixas e de demais
itens seja regular, no caso da Secdo de Arquivo da Diretoria Financeira e do ACH-UFV, que
utilizam as caixas-arquivo de papeldo, essas necessitam ser higienizadas e, em alguns casos,
substituidas.

A situacdo mais grave foi encontrada nos depositos de documentos do subsolo do Prédio
Principal, em que as caixas e pastas estdo atacadas por fungos e algumas estdo muito
deterioradas. Ressalta-se que esses locais ja sofreram inundag6es e sdo propicios a ataques de
insetos e roedores.

De acordo com o exposto no Quadro 14, o nimero de setores em que os documentos e
suportes sdo higienizados regularmente é bem pequeno. Os servidores de dois desses locais
afirmaram que “os documentos recebem esse tratamento, mas ndo ha um funcionario
especializado para tal. Em razdo disso, a rotina de higienizacdo fica a cargo do pessoal da
limpeza das salas ou é feita pelos préprios servidores encarregados pelas rotinas
administrativas”.

A seguir sdo relatados os procedimentos gerais de preservacdo em relagdo aos locais de

guarda dos documentos:

Quadro 15 — Preservacgéo: procedimentos realizados

» Limpeza periodica do local de guarda de documentos Realizado em 50% dos setores
64,3% — Bom
» Estagio de conservacdo dos suportes dos documentos 28,6% — Regular
7,1% — Ruim
78,6% — Boa
» Condicdes das instalacdes elétricas e hidraulicas 14,3% — Regular
7,1% — Ruim
x . 78,6 % — Boa
» Aeracdo da area de guarda de documentos
21,4% — Ruim
. . . 42,9 % — Sim
» Combate a insetos, roedores e micro-organismos
57,1% — Néo
78% — Apenas extintores
» Mecanismos para prevengdo de incéndio 7,1% — Mangueira

21% — Nenhum

Fonte: Elaboracéo propria.

A limpeza dos locais onde se encontram os acervos € realizada semanalmente. O estado

de conservacao dos suportes pode ser considerado bom ou regular na maioria dos casos.
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As instalacdes dos setores administrativos, mesmo estando estes localizados em um
edificio com mais de 90 anos, podem ser consideradas boas, assim como a sua aeracao. Nas
salas da Secdo de Arquivo da Diretoria Financeira, a aeracdo ndo é boa. Soma-se a isso o fato
de a edificacdo ficar ao lado de um lago, o que faz que os documentos sejam expostos a um
ambiente altamente Umido, propicio a proliferacdo de fungos (mofo e bolor).

Os procedimentos de combate a insetos, roedores ou micro-organismos (42,9%) se
referem ao edificio principal, ndo se tratando, portanto, de procedimentos especificos para
acervos documentais, embora, de certa forma, colaborem para a sua preservagéao.

Quanto as a¢Oes de prevencdo de incéndio, os setores dispdem, em sua maioria, apenas
de extintores, que, em alguns casos, se encontram no corredor do edificio, proximo aos acervos
de documentos. Em nenhum local € utilizado sistema com sensor de fumaca.

Percebeu-se que as atividades de preservacao relativas a higienizacdo dos documentos
e das unidades de arquivamento necessitam ser planejadas e melhoradas, incluindo
procedimentos especificos para acervos documentais, além da instalagdo de mecanismos para
prevencdo de incéndio de forma mais ampla.

A microfilmagem ou a digitalizagdo de documentos, como forma de preservar 0s
documentos originais, é pouco utilizada na UFV. A microfilmagem foi usada apenas pela Se¢éo
de Arquivo do Registro Escolar nas décadas de 1980 e 1990, mas caiu em desuso por conta dos
altos custos de manutencdo. J& a digitalizacdo, adotada em 43% (6 setores) dos setores, se

realizou com outros fins, conforme demonstrado no Grafico 8.
Grafico 8 — Finalidade da digitalizacéo
3,5
2,5

1,5

0.5

Disseminacdo da Preservacdo dos Preservacdo dos Substituicdo de
informacao originais originais e originais
disseminacéo da
informacéo

Fonte: Elaboragdo propria.

Apenas duas unidades que realizaram a digitalizagdo tiveram como foco a preservacéo

de documentos.
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A maioria dos setores néo faz backups dos documentos digitalizados, ou seja, se ocorrer
nova solicitacdo terdo que refazer. Os dois setores que adotam esse procedimento ndo contam
com estrutura de repositorio digital confiavel (RDC).

O Quadro 16 contém informacdes gerais, como os itens que foram digitalizados e as
formas de preservacdo das digitalizagGes encontradas nos Servi¢os Arquivisticos e nos Setores

Administrativos que digitalizam ou digitalizaram seus documentos.

Quadro 16 — Digitalizacdo de documentos

Setores que Realizou Meios Observagoes sobre os
o Os documentos Backu o x
digitalizam ~ i7ad p utilizados documentos que sdo ou foram
documentos estao organizados % para backups digitalizados
SIM | NAO
Arauivo Central e documentos textuais para envio a
Higtérico da UEV SIM X discos rigidos | pesquisador (es): fotografias;
mapas; plantas e jornais antigos.
Secdo de Atas do CONSU do periodo de
Expediente da SIM X discos rigidos | 1949 a 1969 que estéo
SOC disponiveis no site da UFV.
Segdo de rocessos e oficios, para facilitar
Expediente da SIM X - P . S, para 7ac
0 acesso Via correio eletronico.
PAD
Secdo de processos ou documentos
Expediente da SIM X - funcionais solicitados por
PGP funcionarios.
Secdo de oficios, Cl's e processos
Expediente da SIM X - solicitados por alunos ou
PCD servidores.
Secretaria Geral atestados médicos, para anexar
de Graduacio SIM X - copia em pdf no sistema de
¢ ocorréncia estudantil.

Fonte: Elaborag&o propria.

4.2.4 Recursos tecnoldgicos

O Grafico 9 evidencia que a maioria dos setores utiliza algum tipo de sistema
informatizado para desenvolver as atividades de arquivo ou protocolo, dos quais 11 usam o
sistema configurado a uma rede externa; e dois desses também utilizam sistemas configurados
a uma rede interna. Apenas um ndo usa nenhum sistema.

O SisProcesso foi mais apontado. Trata-se de um sistema especifico para processos
administrativos que opera por meio de funcionalidades de autuacdo, tramitacdo e arquivamento
de processos administrativos, criados conforme as atividades dos setores administrativos da
UFV.

Os quatorze setores utilizam computadores em suas tarefas administrativas, sobretudo

para acessarem o0s sistemas informatizados. A grande maioria emprega-0s para acessar 0
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SisProcesso, mesmo 0 ACH-UFV, que néo utiliza nenhum sistema informatizado, possui e usa
computadores para suas atividades de arquivo. Nesse setor foram encontrados, também,
scanners de mesa e um scanner portatil e outros equipamentos tecnologicos mais voltados para
a digitalizacdo de documentos de guarda permanente, o que vinha sendo realizado por meio de
projetos de extensdo. A maioria dos setores utiliza impressoras, e 85% deles fazem uso de

scanners.

Grafico 9 — Setores que utilizam sistemas informatizados
12

10

2
o . =N

Configurados em rede N&o utiliza Uso interno e
externa configurados em rede
externa

Fonte: Elaboracéo propria.

Vale ressaltar que o SisProcesso foi implantado em 1996 com a atengdo aos processos
criados a partir daquele ano. Os demais processos que foram criados nas décadas anteriores nao
séo encontrados com facilidade e, por falta de procedimentos de gestdo de documentos, muitos
se dispersaram em acervos ou depdsitos de documentos de varios setores. Recorre-se a antigas
fichas de protocolo, ¢ em alguns casos € necessario esfor¢o coletivo, por meio de “mutirdo”,
para encontra-los.

O Gréfico 10 indica os outros sistemas informatizados que foram identificados.

Grafico 10 — Setores que utilizam outros sistemas informatizados

Fonte: Elaboragéo propria.
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Ao identificar o Sistema de Controle de Documentos e Comisses (SisDoc), verificou-
se que suas funcionalidades ndo estdo voltadas para o auxilio das atividades de arquivo ou
protocolo. Trata-se de importante recurso informacional voltado para as rotinas administrativas,
em que sdo langados dados béasicos de Portarias, Atos e Resolugdes que podem ser recuperados
pelos servidores ou pelo publico externo a qualquer momento, sendo bastante utilizado para
consultar os nomes das pessoas que compdem as diversas comissdes formadas na Instituicao.

O Sistema de Recursos Humanos (SisRec) é uma ferramenta ligada as atividades de
administracdo de recursos humanos. E por meio dele os servidores ligados as divisdes da PGP
lancam os dados cadastrais e as ocorréncias que envolvem a vida funcional dos servidores
(averbacBes, folgas, férias, frequéncia). Os documentos originais com esses dados sdo
encaminhados para a Secéo de Documentacao e Arquivos da PGP, sendo os dados dos sistemas
utilizados apenas para consultas. Esse sistema também esta disponivel para acesso aos usuarios
externos.

O SisRec possui funcionalidades de apoio ao arquivo, como controle e arquivamento de
documentos avulsos e dos dossiés dos servidores (pastas de servidores). Durante a aplicacao do
questionario na Secdo de Documentacdo e Arquivos da PGP, o responsavel revelou que teve
conhecimento dessa funcionalidade ha menos de dois anos, quando solicitou da Diretoria de
Tecnologia da Informacéo (DTI) uma alternativa para deixar de utilizar as planilhas eletrénicas
que se configuravam em software proprietario, as quais utilizava para desenvolver o controle e
arquivamento das pastas.

O Sistema de Gestdo de Secretaria (SGS) € utilizado internamente apenas pela PPG e
produz documentos natos digitais, como oficios e despachos. Além disso, conta com as
seguintes funcionalidades: ferramentas de autuacgdo, controle do tramite, gestdo de formularios
etc. Segundo o servidor que desenvolveu o sistema, este ndo foi bem aceito pela DTI, motivos
que ndo foram bem esclarecidos. Por essa razdo, mesmo com as funcionalidades previstas,
quando precisam enviar um documento para outro setor sdo necessarios imprimir, datar e
assinar.

A andlise dos sistemas informatizados se limitou aos trés sistemas apontados pelos
servidores que responderam aos questionarios, mas tem-se conhecimento de outros sistemas,
como os sistemas académicos utilizados pela UFV. Tais sistemas representam importantes
recursos informacionais, sobretudo por promoverem acesso dindmico a dados cadastrais de
alunos, o que muito agiliza as rotinas académicas. No entanto, pelo fato de serem criados sem
levar em conta os procedimentos de gestdo de documentos, nem sempre conseguem promover

acesso eficiente a informacgfes de documentos mais antigos, pois a légica da maioria dos
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sistemas ¢ pautada apenas nas “solugdes” tecnologicas. Isso foi notado nos relatos sobre as
dificuldades de encontrar os processos administrativos criados antes de 1996 e na dificuldade
de recuperar informac6es de documentos avulsos criados recentemente ou nos mais antigos.

Para reforcar essa andlise, apresenta-se a resposta obtida por um pesquisador que
frequentava o ACH-UFV ao solicitar da UFV, via SIC dados sobre a entrada/saida de estudantes
estrangeiros provenientes dos paises latino-americanos durante a década de 1960, dados como
origem, ocupacdo, idade etc.

A justificativa da UFV por ndo poder fornecer os dados foi a seguinte:

A Universidade Federal de Vigosa (UFV) possui registros, em meio eletrdnico,
somente dos estudantes ingressantes a partir de 1981. Em 2012, o Registro Escolar,
orgéo responsavel pelo registro e arquivamento das informagdes académicas da UFV,
iniciou um trabalho de analise e cadastro, no sistema académico, dos ex-alunos
ingressantes entre 1926 e 1980. (...) Sendo assim, no momento s6 temos disponiveis
as informacbes referentes aos estudantes ingressantes a partir de 1981.

Nota-se que, embora possa ser interessante alimentar o Sistema de Apoio ao Ensino da
UFV (SAPIENS) com informag6es de todos os alunos que passaram pela Universidade (mais
de meio século de informacdes), a forma de busca limita-se ao nimero de matricula (método
direto de pesquisa) ou nome do aluno (método indireto), aléem da auséncia de instrumento de

pesquisa que torne aquele acervo mais acessivel para pesquisas.

4.25 Recursos humanos

De um total de 64 servidores e/ou colaboradores lotados nos setores administrativos
visitados, menos da metade estd diretamente desenvolvendo as atividades de arquivo e
protocolo. Nos setores que desenvolvem atividades caracteristicas de um servigo arquivistico,
0 numero de servidores deve ser ampliado, como é o caso da Secdo de Arquivo da Diretoria
Financeira que possui apenas um empregado terceirizado.

A maioria dos servidores possui vinculo efetivo (concursados) com a Instituicao, os
setores contam, ainda, com a colaboracdo de empregados terceirizados e estagiarios. Os cargos
mais comuns sdo de assistente e de auxiliar administrativo.

A maioria dos servidores (48 servidores = 75%) possui escolaridade de nivel superior.
No entanto, por motivo de progressao funcional, muitos deles se formaram em cursos de
graduacdo a distancia ou em cursos que possibilitam a formagdo em menor tempo de duracao.
Foi encontrado apenas um arquivista, o Unico do campus principal.

Conforme apresentado no Grafico 11, além dos servidores de nivel superior, foram

identificados treze (20,2%) com nivel médio e trés com nivel fundamental. Estes ultimos sao
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servidores j& aposentados que exercem a funcdo de continuo e um que foi recontratado por meio

de empresa terceirizada.

Gréafico 11 — Nivel de escolaridade

Nivel
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Fonte: Elaboracéo propria.

O percentual (7%) dos que receberam treinamento especifico (1 servidor) para exercer
as atividades de arquivo e protocolo também é bem pequeno (Gréfico 12).

Gréafico 12 — Percentual de servidores que receberam treinamento para o desempenho das
atividades de arquivo e protocolo.

7% -
Sim

Fonte: Elaboragdo propria.

O despreparo técnico dos servidores encarregados das atividades de arquivo e protocolo
ja havia sido notado pela falta de conhecimento da legislagdo arquivistica e dos procedimentos
fundamentais da gestdo de documentos.

Essa situacdo também foi percebida por parte dos servidores responsaveis pelos setores
diagnosticados, pois 86% (12 servidores) deles afirmaram que existe a necessidade de
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melhorias nas atividades de arquivo e protocolo, como a oferta de cursos e treinamento de

pessoal.

4.3 RECOMENDACOES A UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

Com a elaboracdo deste diagndstico, foi possivel identificar nos principais setores
administrativos da Universidade Federal de Vicosa (UFV) como estdo sendo desenvolvidas as
atividades arquivisticas e como se configuram seus acervos.

No sentido de superar os problemas encontrados, apresentam-se as recomendagdes
gerais e indicam-se os caminhos que a Instituicdo pode aderir para executa-las, levando-se em
conta nessas recomendac0es as estruturas e instrumentos que a UFV ja possui e aqueles que se

fardo necessarios para atingir efetivas melhorias.

» Atualizacdo normativa das competéncias e atribuicdes dos setores administrativos da
UFV que contemplam a definicdo das rotinas de arquivo e protocolo, especialmente a
padronizacdo das atividades arquivisticas condizentes com a legislacdo arquivistica

brasileira.

» Institucionalizagdo dos “servigos arquivisticos” ja existentes, definindo os perfis e
procedimentos a serem executados com as caracteristicas de unidades de protocolo,

unidades protocolizadoras e arquivos setoriais (correntes) e intermediarios.

» Promover palestras e oficinas no sentido de sensibilizar os gestores da administracao
superior da UFV em relacdo & legislagdo arquivistica brasileira. Destacam-se as
Resolucdes do CONARQ, Portarias do MEC, do MP e do Arquivo Nacional que carecem
de planejamento, empenho financeiro e investimentos em recursos humanos para

implementagéo.

» Realizar cursos, capacitacao e treinamento para servidores técnico- administrativos, com
0 objetivo de disseminar a legislacdo arquivistica e os principais instrumentos técnicos de
gestdo de documentos voltados para as IFES. Além de apresentar aos servidores todos 0s
sistemas informatizados da UFV com foco em suas funcionalidades que podem vir a

contribuir para eficiéncia das atividades de arquivo e protocolo.
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Atualizar e padronizar todas as rotinas de protocolo, tanto para processos administrativos
guanto para 0s documentos avulsos, por meio das seguintes acdes:

aderir ao Numero Unico de Protocolo (NUP), assim como aos demais procedimentos de
protocolo expostos na Portaria Interministerial n° 1.677, de 7 de outubro de 2015;
substituir o campo “Natureza do assunto” pelos Codigos de Classificagdo de documentos
de arquivo relativos as atividades-meio e atividades-fim, no Sistema de Protocolo da UFV
(SisProcesso);

informatizar as atividades de protocolo para documentos avulsos, por meio dos Sistemas

ja existentes (SisProcesso, SisRec) ou com o desenvolvimento de um novo sistema.

Promover a¢des normativas para aplicacdo dos instrumentos de gestdo de documentos:
treinamento sobre o uso dos Codigos de Classificagdo de Documentos prescritos para
administracdo publica e para as IFES;

elaboracdo de um manual com as instrugdes sobre os procedimentos bésicos de gestdo de
documentos, promovendo ampla divulgacdo e disseminacdo das atividades de
classificacdo e avaliagéo;

normatizacdo das operacdes técnicas de eliminacgdo, transferéncia e recolhimento de
documentos;

revitalizagdo da Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) da UFV e

promocdo de meios para que sua operacionalidade ndo seja interrompida novamente.

Empreender esforcos para melhorias da infraestrutura fisica e do mobiliario, assim como
para a preservacdo dos acervos documentais:

definir locais préprios e adequados para guarda de documentos, com revisdo periodica
nas instalacdes elétricas e hidraulicas;

aquisicdo de arquivos deslizantes para otimizar o espago e garantir maior protecdo as
unidades de arquivamento;

providenciar, em carater de urgéncia, um novo local para guarda dos documentos que se
encontram nos depositos do subsolo do edificio principal, considerando-se a ma aeracéo
do local, as instalagdes precérias e, sobretudo, por estarem propicios a inundacdes;
promover a limpeza periédica do mobilidrio das unidades de arquivamento e a

higienizacdo dos documentos;
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instalar procedimentos de combate a incéndio, com a constituicdo de brigadas, a
instalacdo de sensores de fumaca e a ampliacdo dos pontos de extintores especificos para
acervos documentais;

desenvolver e implantar um plano de prevencdo contra desastres para salvaguardar os

documentos em caso de sinistro.

Estimular meios de preservacdo dos documentos eletrénicos (digitais ou digitalizados),
por meio de backups periddicos em servidores (hardware) e prioritariamente em

repositorios arquivisticos digitais confiaveis.

Apresentar aos servidores todas as funcionalidades dos recursos informacionais
(softwares, repositorios e sistemas), estimulando a utilizacdo deles por meio de tutorias,

féruns virtuais etc.

Adequar os sistemas informacionais e 0s que estdo surgindo aos requisitos técnicos
emergentes estabelecidos na legislacdo arquivistica brasileira (NUP, AFD).

Aquisicdo de softwares e equipamentos especificos para atender as demandas de
informatizacdo da gestdo arquivistica de documentos, priorizando a aquisicdo dos

scanners especificos para implementacdo do Assentamento Funcional Digital (AFD).

Investimentos na infraestrutura de recursos humanos especializados e capacitados:
realizacdo de concurso para contratacdo de arquivistas, tendo como meta inicial a ser
estabelecida no plano de gestdo da PGP e da PPO a recomposicdo de trés vagas,
correspondentes ao quantitativo egresso em 2009, em virtude do REUNI;

promover a capacitagdo técnica dos servidores envolvidos nas atividades de gestdo de

documentos.

Para que essas recomendacBes venham a ser implementadas sera necessario esforgo

coletivo de gestores e servidores da UFV. A maioria dessas proposi¢cbes podem ser

implementadas em curto prazo com recursos e estrutura das proprias unidades administrativas,

no entanto o ideal seria promover a efetiva institucionalizacdo da gestdo de documentos na

Universidade.
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Para tanto, algumas acgdes estratégicas para estruturacdo, planejamento e coordenacao
sdo necessarias. Indicam-se, a seguir, os caminhos que intercalam prescri¢fes arquivisticas com

0s principais instrumentos de planejamento da UFV, para que essa institucionalizacdo ocorra:

e desenvolvimento e implementacdo de um Programa de Gestdo de Documentos (PGD)
que disponha, prioritariamente, sobre a classificacdo e avaliagdo de documentos
produzidos e recebidos pela UFV.

e criacdo e institucionalizacdo de uma Divisdo ou Diretoria de Arquivos (autoridade
arquivistica), encarregada de acompanhar a elaboracdo e implementagdo do PGD e
coordenar suas agoes. Essa unidade administrativa comporia a estrutura organica da UFV
como 06rgdo auxiliar ou complementar da Reitoria ou da Pro-Reitoria de Planejamento e
Orcamento (PPO) e seria responsavel pela recomposi¢do da CPAD, buscando integrar os
demais servicos de arquivo da UFV.

e construcdo de um Arquivo Central que servird como sede da unidade de gestdo de
documentos proposta anteriormente e como referéncia para as atividades da CPAD; que
deverd abrigar os processos e documentos, em fase intermediéria, principalmente
daqgueles setores que ndo possuem, ainda, arquivo intermediario ou local adequado para
guarda e conservacdo dos seus documentos até a sua destinacdo final; essa unidade se
encarregara do recolhimento dos documentos de valor secundario a serem definidos pela
CPAD.

Compreende-se que essas agdes causardo impactos consideraveis, tanto estruturais
quanto financeiros, e até mesmo na cultura administrativa da Instituicdo. Por essa razdo, sao
necessarios analisar e debater as melhores estratégias para inseri-los nos principais instrumentos
de planejamento da UFV, assim como encontrar os melhores caminhos para garantir sua
implementacéo.

Para tanto, propde-se a criacdo de um grupo de trabalho, de carater interdisciplinar, que
envolva os gestores de cargos de Direcdo e de Planejamento, assim como 0s principais
responsaveis pelas atividades de arquivo e protocolo das unidades administrativas e dos
servicos de arquivos ligados aos 6rgdos da administracdo superior da UFV.

Tal grupo de trabalho (GT) funcionaria em carater provisorio (180 dias)®® e norteado

pelos indicadores deste diagndstico, ficaria incumbido de promover as seguintes a¢des:

% 0O estabelecimento do prazo, considerando adesdo imediata das recomendagdes, se deve ao fato de que o proximo
PDI seréa debatido e construido durante o ano 2017 para comecar a ser implantado em 2018.
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> elaborar um texto indutor sobre gestdo de documentos a ser inserido no PDI 2018-2023,
elencando sua conceituacdo, interlocucdo com a gestdo administrativa e principais

desafios da UFV para adesao dos seus procedimentos;

» elencar os objetivos iniciais do PGD e definir a melhor forma de inseri-lo no PDI, se
por meio dos instrumentos de planejamento ja existentes (PG, PDFA, PPl e PDTI) ou

inseri-lo como um novo tdpico interconectado com tais instrumentos no &mbito do PDI;

» garantir a previsdo de construcdo de um Arquivo Central, ja exposta no PDFA em
exercicio até 2017, sugerindo sua inclusdo no plano de gestdo da PPO e da PAD, no
intuito de agilizar a escolha do local para construcdo e elaboragdo de um projeto
arquiteténico, nos moldes arquivisticos, e a alocacdo or¢camentaria para execucao da

obra, além de estabelecer metas e prazos para sua execucao;

» propor a recomposi¢cdo da CPAD seguindo as sugestdes e prescri¢es da legislacdo

arquivistica federal,

» criar proposta de regimento interno da Diretoria ou Divisédo de Arquivos a ser criada,

definindo sua estrutura e formas de funcionamento.

Ao implantar as metas estabelecidas, o0 GT podera ser dissolvido, ficando a cargo da
autoridade arquivistica a ser instituida monitorar a implementacao de todos os itens inseridos
no planejamento estratégico da UFV e mobilizar meios para a efetiva implementacdo de um

programa de gestdo de documentos.
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CONSIDERACOES FINAIS

O principal objetivo desta pesquisa foi realizar um diagnostico da situagdo arquivistica
encontrada nos setores administrativos e nos servicos de arquivo responsaveis pelos
procedimentos de gestdo de documentos na Universidade Federal de Vigosa (UFV).

A palavra diagnosticar remete a ideia de conhecer e identificar algo de maneira mais
aprofundada, assim como a intencionalidade de prover um progndstico.

Neste estudo, o exercicio de mapeamento da realidade arquivistica foi amplamente
explorado, e propor recomendacdes para reparar possiveis problemas naturalmente fez parte
das pretensdes.

Saber se as fungBes arquivisticas e os procedimentos de gestdo de documentos na UFV
estédo colaborando para o alcance da eficiéncia em suas atividades administrativas e académicas
e se a Instituicdo conta com infraestrutura necessaria para tanto foram as inquietaces iniciais
que despertaram interesse do autor em desenvolver esta pesquisa.

Esta analise apoiou-se na pressuposicao de que a adogé@o dos procedimentos de gestdo
de documentos é premissa para o alcance da eficiéncia das a¢Ges administrativas de uma
instituicdo de ensino, considerando-se que o diagndstico da situacdo arquivistica é o
instrumento metodoldgico adequado para averiguar se a realidade encontrada esta de acordo
com 0 que preconiza a teoria e a legislacdo arquivistica federal.

Alguns questionamentos foram surgindo ao longo da pesquisa e, na medida do possivel,
tentou-se trabalhar com eles. Por exemplo, foi necessaria uma breve pesquisa para aferir a
existéncia da gestdo de documentos dentro dos PDIs das IFES, assim como também foi
necessario, no campo empirico, certificar-se da existéncia de uma CPAD na UFV.

Buscou-se responder as questbes elencadas e também as que foram surgindo, e
principalmente conceber o produto proposto (produto técnico cientifico).

Realizou-se, em primeiro lugar, uma pesquisa bibliografica na literatura arquivistica e
nos marcos legislativos referentes a esfera federal.

Compreendeu-se que a efetivagdo dos procedimentos de gestdo de documentos,
principalmente a classificacdo e a avaliagdo, em muito pode colaborar com o gerencialismo,
modelo de administragéo que o Brasil vem buscando aderir.

Recorreu-se, também, aos estudos que consideram o “diagnostico da situagdo
arquivistica” instrumento metodologico primordial para o planejamento e implantacdo de um

Programa de Gestdo de Documentos.
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Por meio desses estudos, percebeu-se que os desafios de implementar a gestdo de
documentos nas instituicdes publicas do pais ainda sdo enormes.

Procurou-se contextualizar os modelos de administracdo publica que ja estiveram
presentes na realidade do pais, bem como refletir sobre o desenvolvimento das universidades
publicas, com foco em seus instrumentos de gestdo administrativa. Para tal, foi necessario
buscar conhecimento sobre o instrumento de planejamento estratégico que as IFES vém
utilizando, o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).

Notou-se que o PDI da UFV nédo faz mencao a expressdo “gestdo de documentos”, o
que assinala, como impressdo inicial, que as fungdes arquivisticas ndao sdo devidamente
utilizadas como apoio ao desenvolvimento das atribui¢cbes administrativas de suas unidades
organicas.

Ao buscar informacdes sobre os PDIs de outras IFES, constatou-se que é diminuto o
nimero de instituicdes que elencam a gestdo de documentos como &rea estratégica do
planejamento. Somente no PDI de uma das IFES pesquisadas (além da UFV, foram estudados
os PDIs de mais quatro IFES) estdo estabelecidas estratégias para que os procedimentos de
gestdo de documentos sejam desenvolvidos.

Foram analisadas as caracteristicas historicas, organicas e funcionais da UFV,
recorrendo-se ao seu Estatuto e ao seu Regimento Geral, ao seu organograma, aos documentos
constitutivos e a informagfes complementares, por meio de pesquisa no sitio eletronico da
Universidade.

Para definicdo mais precisa do universo da pesquisa, diante das dificuldades
inicialmente encontradas, foi necessario fazer um diagndstico preliminar (ou pré-diagnostico).

Destacam-se 0 contato com o0s servidores que colaboraram com a pesquisa e a
possibilidade de uma prévia observacao in loco. Tais a¢fes revelaram pontos importantes sobre
a realidade arquivistica dos setores administrativos da Universidade, assim como contribuiram
para a elaboracdo do instrumento de coleta de dados, a exemplo do formato do questionario.

Esse pré-diagnostico possibilitou, ainda, a constatagdo da inexisténcia dos termos
voltados para a gestdo de documentos nos principais instrumentos estatutarios ou de
planejamento da UFV e, também, da inexisténcia de servico de protocolo instituido no ambito
de suas unidades organicas.

Feitos o0s ajustes e acertos necessarios, procedeu-se a aplicacdo do questionario nos
cinco “Servicos de Arquivo” e em nove “Sec¢Oes de Expediente” de setores administrativos

ligados a administracdo superior da UFV.
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A partir de uma anélise exaustiva dos dados coletados, foi possivel fazer comparagéo
entre as unidades administrativas, destacando-se os procedimentos de gestdo de documentos
que precisam ser implantados ou adequados.

Ressalta-se que, em relacdo as atividades de protocolo, o controle de abertura e do
tramite dos processos administrativos é satisfatorio, no entanto tal procedimento deveria ser
adotado para os documentos avulsos.

As limita¢Ges mais acentuadas dos setores diagnosticados sdo com relacdo a destinacdo
final dos documentos, ocasionadas pela ndo adocdo dos procedimentos de classificacdo e
avaliacdo. Esse fato gera problemas na recuperacdo da informacdo, tanto para atender as
demandas administrativas quanto a pesquisas por parte de usuarios externos.

Por meio do diagndstico, observa-se que a classificacdo é realizada por apenas uma
unidade administrativa, a Secdo de Expediente da PRE. Portanto, ndo atinge o que esse
procedimento pode promover no &mbito da gestdo de documentos, uma vez que essa e nenhuma
outra unidade administrativa aderiram os procedimentos de avaliagao.

A avaliacdo de documentos ndo é realizada na UFV, configurando-se grande desafio.
Por meio desse procedimento sera possivel garantir a preservacdo do seu patrimoénio
documental, promover o acesso a informacdo e contribuir para promocdo da transparéncia
administrativa, pois assegura o0s corretos procedimentos de destinacdo final.

A auséncia da classificacdo, da avaliagdo e de rotinas de destinacdo de documentos torna
simples atividades administrativas morosas e custosas.

Na UFV, o tratamento documental, em muitos casos, € realizado por meios arbitrarios,
que favorecem o surgimento de duplicagdo de documentos, oneram o tempo dos servidores
mais experientes e atrasam a disponibilizagdo dos documentos. Isso vem prejudicando a tomada
de decisdo e relegando os servigos arquivisticos a grandes depoésitos de documentos dos setores
aos quais estdo subordinados.

A falta de rotinas e procedimentos arquivisticos na UFV e a ndo ado¢do dos
instrumentos de gestdo de documentos, constatados no diagnostico, geram enormes perdas. Tal
fato ocorre porque, para remediar os problemas, recorre-se a criacdo de sistemas
informacionais, a improvisacdo de espaco fisico para depdsitos de documentos e ao trabalho
coletivo para localizar determinados documentos.

Tais acOes ndo sdo, em geral, contabilizadas como problemas, mas, notavelmente,
demandam dispéndio de tempo e de espaco fisico, entre outras questfes que, consequentemente,

requerem esforgos coletivos, até mesmo recursos orcamentarios.
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Notou-se grande desconhecimento com relacdo a legislacdo arquivistica federal. A
divulgacdo de tais atos normativos em um veiculo oficial nem sempre garante a sua ampla
disseminacdo. Assim, devem ser criados ou ampliados 0s cursos, treinamentos e campanhas
especificas por parte do Poder Executivo Federal, visando estimular ao méximo os objetivos e
as formas de aplicabilidade dos atos normativos que tém surgido nas Ultimas décadas para 0s
Servicos arquivisticos.

Tais observacdes nao desoneram 0s gestores da administracdo superior da UFV da
obrigacdo de promover acOes planejadas para que os servidores da Instituicdo passem a
conhecer a legislacdo arquivistica e aplica-la. Assim como se faz necessario, também, promover
meios para que 0s novos servidores se familiarizem com as normas e procedimentos
administrativos internos.

Esse desconhecimento é uma das principais limitacbes a serem superadas na
Universidade, pois importantes instrumentos de gestdo de documentos ja se encontram
prescritos em Decretos e Portarias.

A simples aplicacdo dessas normas sanaria parte consideravel dos problemas
arquivisticos encontrados na UFV, como o arquivamento de duplica¢bes de documentos e o
numero excessivo de documentos nos processos, nas pastas de aluno e nas pastas funcionais
dos servidores, conforme evidenciado no diagndstico.

Considerando o aspecto normativo, sabe-se que tais instrumentos técnicos de gestao de
documentos sao fundamentais, em conjunto com outras normas, para que o processo de
eliminagdo de documentos ocorra dentro dos padrdes legais. Isso porque eliminar documentos
fora do prazo de guarda previsto em TTD e sem autorizacdo pode vir a se configurar
contravencao, com base na legisla¢do arquivistica federal.

No caso das IFES, além desse risco, precisa-se garantir a aplicacdo do Codigo e da
Tabela direcionada as suas atividades-fim, pois o Ministério da Educacao vem empreendendo
esforgos normativos® que estabelecem a utilizagdo desses instrumentos como item de
avaliagao.

Constatou-se que o maior problema, porém, € a inexisténcia de um 6rgdo que coordene
e acompanhe as atividades de gestdo de documentos e que venha operacionalizar as atividades
de uma CPAD. A auséncia de profissionais de arquivo qualificados, sobretudo de arquivistas,
também denota grande preocupacéo para a solucéo desses problemas.

9 Portaria MEC n° 1224, de 18 de dezembro de 2013; Portaria MEC n° 1261, de 23 de dezembro de 2013; e Nota
Técnica DAES/INEP n° 025/2015.
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Enfim, para superacdo desse quadro, é primordial a estruturacdo e implementagdo de
um PGD, para tanto, € necessario promover ac6es planejadas que envolvam recursos humanos,
materiais e financeiros. Para coordenar tais acbes, é necessaria a criagdo de um o0rgéo
responsavel pela normatizagdo das atividades dos servicos arquivisticos e das praticas de gestdo
de documentos na UFV.

Optou-se propor que essas e as demais recomendagdes deste estudo sejam articuladas
por meio do PDI. O fator positivo que esta articulacdo pode lograr foi percebido na situacao
arquivistica das Universidades citadas nesta pesquisa - a UFJF e a UFMG - que, sobremaneira,
contemplam a estruturacé@o de seus arquivos e a implementacdo da gestdo de documentos nos
seus PDlIs conforme exposto abaixo.

A UFJF conta com uma autoridade arquivistica, o Arquivo Central — UFJF®, instituido
no ano de 2011 como orgao suplementar vinculado a Reitoria e que funciona como 6rgéo
central do Sistema de Arquivos da UFJF (SIARQ/UFJF), contando com uma CPAD operante
e com uma estrutura de quatro coordenacdes encarregadas de promover a gestéo, preservacdo
e conservacao de documentos de arquivos, com uma estrutura de 15 colaboradores, dentre eles,
sete arquivistas efetivos.

Na UFMG, a partir das articulagGes via PDI, no ano de 2015 foi criada e estruturada a
Diretoria de Arquivos da UFMG (DIARQ) e instituida a sua CPAD. Por meio da mobilizacéo
dos arquivistas (cinco arquivistas e um técnico de arquivo) ligados aquela Diretoria foi criado
uma Cartilha de Noc¢bes Basicas de Arquivo e desenvolvidas varias acdes de gestdo de
documentos resultando, no ano de 2016, em trés listagens de eliminag¢dao “responsavel” de
documentos, que foram aprovadas pelo Arquivo Nacional e executadas pela DIARQ seguindo
todos os ritos propostos pelo CONARQ naguele ano.

A forma que o PDI foi constituido na UFV muito se assemelha ao “gerencialismo
participativo”, e seguramente, o envolvimento dos servidores no processo de planejamento de
um PGD ira instiga-los a se empenharem na sua implementacao.

Apesar das limitagOes identificadas, considera-se que este estudo permitiu conhecer a
situacdo arquivistica da UFV, verificar os procedimentos de gestdo de documentos

desenvolvidos por suas unidades organicas e identificar os principais problemas.

100 InformagBes sobre o Arquivo Central — UFJF e o SIARQ/UFJF, foram retiradas do seu sitio eletrdnico.
Disponivel em: <ttp://www.ufjf.br/arquivocentral/>. Acesso em: 16 de jan. 2017.

101 Informagdes sobre a atuacdo da DIARQ foram extraidas do seu sitio eletronico. Disponivel em:
<https://www.ufmg.br/diarg/modules/wfchannel/index.php?pagenum=11>. Acesso em: 16 de jan. 2017.


https://www.ufmg.br/diarq/modules/wfchannel/index.php?pagenum=11
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Certamente este diagnostico pode ser considerado a principal fonte para 0 embasamento
de um planejamento em prol das melhorias que necessitam ser realizadas, apontadas na analise
dos dados e nas recomendac@es deste estudo.

E grande o otimismo quanto & insercdo da tematica no PDI (2018-2023) da UFV, pois,
durante as visitas, teve-se a oportunidade de conversar com as servidoras envolvidas na
implementacéo desse instrumento de planejamento na UFV e, os caminhos propostos, como a
criacdo de um grupo de trabalho e a inclusdo da gestdo de documentos no texto indutor do
préximo PDI, entre outras ideias, surgiram desses encontros.

Este estudo constitui um contributo para o conhecimento da realidade arquivistica da
UFV, e as recomendac0es apresentadas sdo apenas o ponto de partida para uma mudanga de
cultura que muito requer o esfor¢o institucional e o esforco operacional de cada servidor
envolvido com o “fazer arquivistico”.

Espera-se que tais constatacdes instiguem a UFV a promover a¢des arquivisticas que se
traduzam em suporte para as tomadas de decisdes, a continuidade e eficiéncia administrativa e
a protecdo aos documentos que precisam ser preservados e acessados no longo prazo, ou seja,
que seja desenvolvido e implementado um Programa de Gestdo de Documentos na
Universidade.

Sugere-se que os estudos e as publicacbes sobre diagndsticos, como instrumento
arquivistico, sejam ampliados e debatidos, considerando o potencial que este instrumento
oferece ao profissional de arquivo, ao identificar a realidade e as necessidades em suas
instituicdes.

E que sejam desenvolvidas pesquisas sobre o lugar da gestdo de documentos, no @mbito
dos PDIs. Assim, esta sugestdo se estende ao campo empirico, pois se compreende que 0sS
arquivistas devem se posicionar por meio de proposi¢fes nos debates sobre planejamento
estratégico nas instituicbes em que atuam.

Insiste-se no fato de que os agentes publicos devem persistir com a divulgacéo e difuséo
dos instrumentos técnicos de gestdo de documentos, j& que (lamentavelmente) a sua ndo adogéo
ndo é a realidade apenas da UFV.

Por fim, espera-se, ainda, estimular o surgimento de diagnosticos da situacéo
arquivistica em outras IFES, pois, além dos beneficios internos que este tipo de pesquisa pode
proporcionar, contribuird para aferir o potencial de alcance das normas arquivisticas voltadas

para universidades publicas.
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APENDICE A — Periodos constitutivos da Universidade Federal de Vigosa

ESAV

(1926 - 1948)

UREMG

(1948 - 1969)

UFV

(1969 - atualidade)

—

Peter Henry Rolfs ;

Jodo Carlos Bello Lishda;
Sécrates Renan de Faria Alvim;
John Benjamin Griffing;
Geraldo Gongalves Carneiro;
José de Mello Soares de Gouvéa;
Antdnio Secundino de Séo José

Joaquim Fernandes Braga;
Lourengo Menicucci Sobrinho;
Geraldo Oscar D. de Machado;
Flamarion Ferreira;

Edson Potsch Magalhdes

*EXxerceu 0 cargo por trés mandatos: 1974-1978; 1982-1984; e 1988-1992.

** A atual Reitora est4 em seu segundo mandato.

Fonte: Elaboragdo prépria, 2016.

Edson Potsch Magalhdes; Ely Dias Brandéo;
Antdnio Fagundes de Souza*;

Paulo Mério Del Giudice;

Geraldo Martins Chaves;

Ant6nio Lima Bandeira;

Luiz Sérgio Saraiva; Evaldo Ferreira Vilela
Carlos Shigueyuki Sediyama;

Luiz Claudio Costa;

Nilda de Fatima Ferreira Soares**
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APENDICE B - Organograma Geral da Universidade Federal de Vigosa

Universidade Federal de Vigosa
Organograma Geral
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[ | ] | [ I ]
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== e || k] G| ][] o
ulturais ©s50as
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Fonte: Pr6-Reitoria de Planejamento e Orgamento da UFV. Disponivel em: <www.ufv.br>. Acesso em:

12 de jan. 2016.
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APENDICE C - Questionario para realizacdo de diagnostico da situacdo arquivistica da
UFV

IDENTIFICACAO

Nome do setor: | |

Subordinagdo hierarquica: | |

Localizacdo (Campus/edificio): | | TeI.:| |

E-mail:| |

Funcdo exercida pelo responsavel do setor: | |

Tempo de exercicio na fungao: | |

Formagcé&o do responsavel pelo setor:

EFD EM D ES D —Qual: | |
Quais séo as competéncias atribuidas a esse setor?

Essas competéncias estdo definidas em algum ato normativo? |:| Sim |:| Nao

Em caso positivo, especifique:

PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS REALIZADOS
LEGISLACAO

Héa conhecimento sobre as Resolu¢bes do CONARQ, que dispdem sobre procedimentos de
gestao de documentos? [ ] Sim [ ]Nao
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Conhece a Portaria Interministerial n°® 1.677, de outubro de 2015, que define os procedimentos
das atividades de protocolo no &mbito dos 6rgaos e entidades APF? [ ] Sim [ ] Néo

Em caso negativo, descrever se existe outra norma interna sobre esta atividade:

O setor aplica o Caodigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio%2?

|:| Sim |:| N&o - Em caso negativo, por qué? | |

O setor aplica o Cddigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
documentos de arquivo relativos as atividades-fim!% das IFES?

|:| Sim |:| N&o — Em caso negativo, por qué? | |
| |

O setor desenvolve suas atividades de arquivo seguindo alguma outra referéncia legislativa
externa: |:| Sim — Em caso positivo, descreva:| |

|:| Nao
Existe algum servico arquivistico ou 6rgao administrativo responsavel pela normalizacdo dos
procedimentos de gestdo de documentos na UFV?

|:| Sim — Em caso positivo, descreva:| |

| |
|:| Né&o

Existem instru¢des ou normas do seu setor ou do 6rgao ao qual seja subordinado com relacao
aos procedimentos de producéo, utilizacédo e destina¢do de documentos? |:| Sim |:| Né&o

Em caso positivo, especificar: | |

102 Aprovados pela Resolugdo n® 14, de 24 de outubro de 2011, do CONARQ.
103 Aprovados pela Portaria n° 92, de 23 de setembro de 2011, do Arquivo Nacional.
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PRODUCAO, UTILIZACAO E DESTINACAO DOS DOCUMENTOS:

Assinale as atividades de protocolo desenvolvidas:

Recebimento |:| Sim |:| Nao Distribuigao |:| Sim |:| Néo
Registro |:| Sim |:| Né&o Controle de tramitagédo |:| Sim |:| Né&o
Autuacao I:I Sim I:I Né&o Expedicdo |:| Sim |:| Né&o
Classificagao |:| Sim |:| Nao

Os documentos séo classificados quanto ao grau de sigilo no ato da sua producéo ou autuagdo?
sim[ |  Nao[ |

O controle dos documentos avulsos € informatizado? I:I Sim. Especifique o(os) software(s)
ou programa(s) utilizado(s) e suas funcdes: | |

| |
| |
D Nao

Como se operacionaliza a tramitacdo dos documentos?

[ ] servio Oficial de Malote [ ]servidor autorizado

Outro: |

Assinale as atividades de arquivo realizadas pelo setor:

Classificacao D Sim D Nao Reprografia D Sim D Né&o
Avaliacéo D Sim D Né&o Empréstimo D Sim D Né&o
Selecéo D Sim D Néo Organizacdao do acervo D Sim D Néo
Eliminagao D Sim D Néo Atendimento a consulta D Sim D Néo

Transferéncia D Sim D Néo Elaboracéo de normas D Sim D Néo
Recolhimento D Sim D Néao Elaboragéo de manuais D Sim D Néao

Arquivamento || Sim D Néo Treinamento de pessoal DSim DNéo

Digitalizacdo D Sim D Nao Outras: | |
| |
| |




Métodos de arquivamento utilizados para organizacéo do acervo:

D Cronoldgico D Alfanumérico D Por procedéncia ou destino

D Alfabético D Geografico D Numérico
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D Por assunto D Outros:|

Transfere documentos? D Sim — Em caso positivo:

Para qual setor: |

Com qual frequéncia: |

Quiais critérios sao utilizados: |

D Néao

Recebe documentos por transferéncia? D Sim — Em caso positivo:

De qual setor: |

Com qual frequéncia: |

Quais critérios sao utilizados: |

D Néo

Recolhe documentos? [ ] Sim —Em caso positivo:

Para qual setor: |

Com qual frequéncia: |

Quais critérios sao utilizados: |

D Nao

Recebe documentos por recolhimento? D Sim — Em caso positivo:

De qual setor: |

Com qual frequéncia: |

Quais critérios sdo utilizados: |

D Nao
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Tem noticias de envio por recolhimento realizado no passado?

D Sim I:I N&o — Em caso positivo, descreva:| |
| |
| |

Ja houve eliminacdo de documentos? D Sim — Em caso positivo:

D Pela aplicagédo da TTD atividades-meio D Pela aplicacédo da TTD atividades-fim

D Acidental Outro — Especifique: | |

Quando ocorreu? | | D N&o houve eliminacéo de documentos
Quais foram os meios de controle da eliminacdo de documentos?

Listagem de Eliminacdo de Documentos D Sim D Né&o

Edital de Ciéncia de Eliminagéo de Documentos D Sim D Nao

Termo de Eliminac@o de Documentos D Sim D N&o

Outros:

CARACTERISTICAS E COMPOSICAO DO ACERVO
Existem instrumentos de pesquisa relativos ao acervo arquivistico?

|:| Sim — Em caso positivo, especifique: I:I Guia I:I Inventario

[ outros: | |
| |
|:| Né&o

Qual é o estagio de tratamento do acervo?

[ ] Néo organizado [ ] Identificado [ ] organizado totalmente

|:| Organizado parcialmente |:| Outros: | |

Existe massa documental acumulada (MDA)? |:| Sim |:| Néo

O espaco para realizacdo das atividades arquivisticas € adequado? |:|Sim |:| Né&o

Especifique: | |
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Localizacdo do acervo documental: D No local de trabalho

D Em sala/local improvisado D Em uma sala especifica para guarda de documentos

D Outros, especifique: | |

Dimenséo deste espaco: m?2. Total de salas:

Existe local destinado ao atendimento dos pesquisadores/usuarios? D Sim D Né&o

Assinale o género e o suporte dos documentos existentes:

Convencional Eletronico/digital
Textual
Iconogréfico
Micrografico

Sonoro

HENENANN

Cartografico

Eletronico

[]

Filmogréafico

OO 0o o

Digital -

Espécies e tipologias documentais mais comuns:

[ ] Processos [ ] Convénios
D Dossiés D Oficios

D Memorandos D Requisicoes
D Comunicacéo D Relatorios

Contratos D Atas
[ ]
[ ] outros: |

Quantificacdo total do acervo: metros lineares. Total de caixas:

Datas-limite do acervo: a : Total de pastas:




PRESERVACAO: PROCEDIMENTOS REALIZADOS

Como estdo acondicionados os documentos?

D Caixas de papeléo D Pastas de poliondas D Amontoados
D Caixas de polionda D Ficharios D Gavetas
D Pastas suspensas D Avulsos D Outros

Em qual tipo de mobiliario os documentos estdo armazenados?
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D Estantes de Aco D Arquivos/Armarios de A¢o

D Estantes de Madeira D Arquivos/Armarios de Madeira
D Mesa com gavetas D Armarios ou estantes de alvenaria
D Deslizantes D Gaveteiro

Existe procedimento ou mecanismo para prevencao contra incéndio?

D Sim, quais as opg¢des? D Detectores de fumacga
D Extintores D Mangueiras e hidrantes
D Brigada de incéndio D Nao existe.

E realizada a limpeza periddica do local de guarda dos documentos?
D Sim — Qual a periodicidade?
D Nao.

E realizada a higienizacéo periddica das unidades de arquivamento?

D Sim - Qual a periodicidade? : D Néao

A érea de guarda possui boa aeracdo? D Sim D Né&o

Condicdes das instalacOes elétricas e hidraulicas: D Boa D Ruim

[ ] Regular. Obs.: |

Existe algum procedimento de combate a insetos, roedores e micro-organismos?

D Sim D Nao

Qual é o estagio de conservagao dos suportes dos documentos?

D Bom D Ruim D Regular



Existem documentos que necessitem ser submetidos a procedimentos de restauragao?
[ ] sim [ ]Nao

Existem documentos que foram microfilmados? [ ]sim [ ] Ndo
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Em caso positivo, descrever o(s) documento(s): |

Os documentos estavam previamente organizados? [ ]sim [ ]Néo

Houve eliminagéo apos a microfilmagem? [ ] Sim [ ]Nao
Cite onde estdo arquivados

Os microfilmes matrizes: |

As copias de seguranca: |

Ocorre a digitalizacdo de documentos?

DSim, pelo préprio 6rgéo. D Sim, por terceiros. D Né&o

Em caso positivo, descrever o(s) documento(s) que justifica (m) a digitalizacéo:

Os documentos estavam previamente organizados? [ ] sim [ ] N&o

Quial a finalidade da digitalizacdo? D Preservacao dos originais

D Substituicdo dos originais

D Disseminagédo de Informagéo

Realizam backups dos documentos digitalizados e de suas plataformas ou softwares
gerenciadores?

D Sim: D Em discos rigidos D Em repositorios virtuais

D Em outro meio: |

D Néao
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RECURSOS TECNOLOGICOS UTILIZADOS

D Computador, quantos: : D Scanner, quantos: .

D Impressora, quantas: : D Outros, quais?

Sé&o utilizados sistemas informatizados direcionados as atividades de protocolo e arquivo?

D Sim, apenas de uso interno — Especifique:| |

D Sim, configurados em rede externa — Especifique: | |

D Nao

RECURSOS HUMANOS

Total Vinculo institucional Cargo exercido

Nivel fundamental: [ | | | | |

Nivel Médio: [ ]| | |

Nivel Superior/area: | || || |

Nivel Especializagéo: | | | || |

Observagio: | |
| |

Os funcionéarios recebem (ou receberam) treinamento para o desempenho das atividades
arquivisticas? D Sim D Néo
Em caso positivo, especifique:

Em sua opinido, qual a importancia de se terem arquivos organizados e acessiveis para a
realizacdo das atividades administrativas e académicas da UFV?
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Em sua opinido, para melhorar o atendimento das demandas internas e externas da UFV,
existem atividades de arquivo ou protocolo que precisam ser melhoradas?

[ ] sim [ INao

Em caso positivo, descreva:

Data do preenchimento: de de

Técnico:

Fonte: Elaboracéo propria.



APENDICE D - Etapas da pesquisa

Definicdo do
Tema/Problema,
Justificativa,

Objetivos

\'4
Levantamento
bibliogréfico
preliminar do
ref. tedrico

n
A\VA

Marcos teéricos:
Pesquisa bibl.

em livros, artigos,
legislacao arquiv.

Marcos empiricos:
Sitio eletrdnico,
regimentos, normas,
atas e
estatutos

™
N

RESULTADOS DA 12 ETAPA:

Visitas as un. administrativas
p/agendamentos

Marcos teéricos (GD; APF)

a
9%

Marcos empiricos  (UFV) Coleta de da&i/os
Anélise Aprim. d ial e o
reliminar e prim. do recprte espacia -Aplicag&o do questionério
fP o Proposta de |n§trumento de I\ -Acertos e ajustes
refinamento do pesquisa | S M
tema/problema, N ! Jd D
dos objetivos e N J D l/ N
do objeto /' V. Tabulagé&o e organizacéo dos
| Ampliacdo do dados mais importantes
ref. tedrico. - .
A - Anédlise dos os (preliminar
4\ Verséo final do (ﬁd (b )
L questionario. v-vv
Diagndstico Andlise comparativa:
reI(TJminar - Marcos teéricos
P ob = - Abordagem - Objetivos da pesquisa
) seljryatt;ao qualitativa, Diagnéstico da sit. arquivistica
e, - Método
- Andlise .
PRl comparativo. .
Elaboracdo das
- Conversas - Recomendagdes
Inicio da - Conclusdes gerais
pesquisa de .Observagdes e/ou sugest.
campo sobre as limitag6es do
“estudo
22 ETAPA
/~\\
12 ETAPA RESULTADOS:

 Diagnéstico da situacgdo arquivistica da UFV
* Recomendag@es para adesdo de um programa de gestao de documentos
« Espera-se:
» Desenvolver agdes no ambito da UFV para promogédo das recomendacdes
« Contribuir com futuros trabalhos (relato de experiéncia, artigos e etc.)

4

Fonte: Elaboragdo propria.
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