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RESUMO

Examina as praticas de gestdo de documentos adotadas na Universidade Federal do Rio de
Janeiro (UFRJ) em virtude da criacdo do seu Sistema de Arquivos. Considera que a andlise
detalhada dos procedimentos de gestdo de documentos aplicados nas unidades académicas e
administrativas da UFRJ ¢ essencial para o éxito do Sistema de Arquivos. Traca um panorama
a respeito do processo evolutivo da gestdo de documentos, considerando o seu surgimento
entre os anos 1940 e 1950 até os dias atuais. Aborda aspectos acerca da configuragdao do
Estado brasileiro, seus modelos gerenciais e sua obrigagdo constitucional de garantir direitos
sociais como a educac¢do. Contextualiza o processo que deu origem as primeiras universidades
publicas brasileiras, partindo da chegada da Familia Real Portuguesa até o fim da Era Vargas.
Apresenta a historia da UFRJ, sua estrutura organizacional e a trajetoria do desenvolvimento
de sua estrutura arquivistica. Identifica as unidades arquivisticas que se configuram como de
interesse para a pesquisa e promove a aplicagdo de um questionario com a finalidade de
diagnosticar as praticas de gestdo de documentos adotadas na Instituicdo. Propde agdes, em
virtude da situacdo encontrada, que tém por objetivo auxiliar o Arquivo Central na

implantacdo do Sistema de Arquivos da UFRJ.

Palavras-chave: Universidade Federal do Rio de Janeiro. Arquivos. Diagnostico de situagdo

arquivistica. Gestao de documentos.



ABSTRACT

This study examines the document management practices adopted at the Federal University of
Rio de Janeiro (UFRJ) due to the creation of its File System. It considers that the detailed
analysis of the procedures of management of documents applied in the academic and
administrative units of the UFRIJ is essential for the success of the File System. It gives an
overview of the evolutionary process of document management, considering its emergence
between the 1940s and 1950s to the present day. It addresses aspects about the configuration
of the Brazilian State, its managerial models and its constitutional obligation to guarantee
social rights such as education. It contextualizes the process that originated the first Brazilian
public universities, starting from the arrival of the Portuguese Royal Family until the end of
the Vargas Era. It presents the history of UFRJ, its organizational structure and the trajectory
of the development of its archival structure. Identifies the archival units that are configured as
of interest for the research and promotes the application of a questionnaire in order to
diagnose the practices of document management adopted in the Institution. Proposes actions,
due to the situation found, that aim to assist the Central Archive in the implementation of the

UFRI File System.

Keywords: Federal University of Rio de Janeiro. Files. Diagnosis of archival situation.

Records management.
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INTRODUCAO

Nos dias de hoje, ¢ cada vez mais importante para as instituigdes que 0 acesso aos
documentos relativos ao desempenho de suas fungdes e atividades ocorra de forma imediata.
Nao ter a informacao certa, na hora certa ¢, provavelmente, um dos maiores indicios de que as
coisas ndo vao bem.

Bellotto (2006, p. 25) considera que “as atividades classicas da administracao [...] ndo
se efetuam sem documentos. Quanto mais informados os administradores/dirigentes estiverem
sobre um assunto, melhor e mais completamente poderdao decidir sobre ele”. Mas se o contato
entre administradores/dirigentes e a informacao desejada sofrer atrasos, o tempo para tomada
de decisdo ficard comprometido, e, consequentemente, aumentarao os riscos de insucesso na
conducdo administrativa das institui¢des.

A celeridade no acesso a informagao pode ser viabilizada por meio de um conjunto de
medidas que visa garantir o devido controle da produgdo, do uso, da conservacao e da
destinacdo final dos documentos de arquivo. A este conjunto de procedimentos se atribui a
denominacgdo de gestdo documental.

Instituigdes que atentam para a boa gestdo de seus documentos, certamente, atingirdo
seus objetivos sem maiores contratempos. Schellenberg (2006, p. 68) apontou alguns dos

beneficios promovidos pela adogdo de praticas de gestdo de documentos nas instituigoes.

Os documentos sdo eficientemente administrados quando, uma vez necessarios,
podem ser localizados com rapidez e sem transtorno ou confusdo; quando
conservados a um custo minimo de espago e manutencdo enquanto indispensaveis
as atividades correntes; e quando nenhum documento ¢ preservado por tempo
maior do que o necessario a tais atividades, a menos que tenham valor continuo
para pesquisa e outros fins.

A Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ), uma autarquia da administragao
publica federal indireta e campo de investigacdo desta pesquisa, foi criada no ano de 1920,
sob o nome de Universidade do Rio de Janeiro (URJ), e foi a primeira instituicdo de ensino
superior do pais a ser reconhecida oficialmente pelo Governo Federal. Tem cerca de 64.000
alunos matriculados e a soma entre seus cursos de graduacdo e poOs-graduacdao chega ao

numero de seiscentos e treze (613)".

1 Informagdes mais detalhadas a respeito do numero de estudantes e de cursos de graduacdo e pds-graduagao
oferecidos pela instituigdo encontram-se na se¢do 3.1 deste trabalho.
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Cabe a UFRJ proporcionar a sociedade brasileira os meios para ampliar, cultivar,
aplicar e difundir o patrimdénio universal do saber humano, capacitando todos os seus
integrantes a atuar como forga transformadora®. Ao fornecer tais meios para a formagio
profissional, intelectual e cultural dos cidadaos, a UFRJ atua como qualquer instituicao, que
produz, recebe e acumula documentos de arquivo, que devem estar devidamente organizados
e sempre disponiveis a quem deles necessite.

Ciente de tal responsabilidade, hd pouco mais de uma década, a UFRJ deu inicio a um
processo que visa padronizar os procedimentos de gestio documental em suas rotinas, tanto
administrativas como académicas.

A primeira iniciativa foi a de criar uma unidade administrativa voltada exclusivamente
para este fim. Em agosto de 2005, foi instituida a Divisdo de Gestdo Documental e da
Informacao (DGDI), subordinada a Superintendéncia Geral de Administragdo e Finangas e
que tinha como missdo® “gerir de forma eficiente a documentagdo e a informagdo da UFRIJ,
criar acessibilidade, celeridade nas respostas, seguranga € baixo custo no armazenamento e
captura dessas informacdes, agregando valor a tomada de decisdes estratégicas da instituicao
e contribuir para a desburocratizacao”.

Até o surgimento da DGDI, o 6rgdo responsavel pela gestdo de documentos na
Universidade era o Servico de Comunicagdes (SECOM), instituido em seu primeiro
Regimento, datado de 1946. De acordo com tal ato normativo, cabia a0 SECOM a gestao das
atividades de arquivo e protocolo da Institui¢ao.

Os anos de atividade do SECOM foram marcados pela pratica de agdes sem orientagao
especializada, pois ndo havia arquivistas em seu quadro de servidores, fato que contribuiu
para uma série de equivocos na gestdo de documentos. Um dos mais corriqueiros consistia na
microfilmagem indiscriminada, onde diante da necessidade de novos espagos para o
armazenamento de documentos, se promovia a troca de suportes sem levar em conta a
temporalidade e a destinagdo final. Uma consequéncia direta da falta de conhecimentos em
relagdo as fungdes da classificagdo e avaliacdo de documentos.

A criagdo da DGDI fez com que passasse a ocorrer a realizacdo de concursos publicos
para os cargos de arquivista e técnico em arquivo. Com a presenca destes profissionais deu-se
inicio a aplicacao do Cddigo de classificacdo e da Tabela de temporalidade e destinagcdo de

2 Extraido da Proposta de Plano Quinquenal de Desenvolvimento Institucioal da Reitoria da UFRJ. Disponivel
em: <https://uftj.br/docs/PDL.pdf>. Acesso em 11 out. 2017.
3 Extraida do Comunicado, datado de 1 de agosto de 2005, em que ¢ solicitada a criagdo da DGDI.
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documentos de arquivo relativos as atividades-meio. Tal iniciativa viabilizou a¢des para o
gerenciamento de massas documentais acumuladas, a racionalizacdo dos servigos de
microfilmagem e a atribui¢do de prazos de guarda e destinacdo final quando do arquivamento
dos documentos.

Com o passar do tempo, as acdes implementadas pela DGDI tornaram-se conhecidas
para as demais unidades da Universidade. Esta descoberta promoveu uma intensa procura
para o estabelecimento de parcerias que viessem solucionar seus problemas documentais. No
entanto, a DGDI era uma unidade da Superintendéncia Geral de Administragdo e Finangas, e,
ndo, uma unidade de referéncia para as questdes arquivisticas da UFRJ.

Em virtude desta lacuna e das demandas das demais unidades da Universidade por
acdes que promovessem a gestdo dos seus documentos, iniciou-se no ano de 2009 uma
campanha de mobilizacdo junto as instancias de deliberagdo universitaria para que fosse
autorizada a criacdo de um sistema de arquivos para a UFRJ, pois via-se que sua
implementagdo poderia promover a integragcdo das atividades arquivisticas € a normatizagao
de procedimentos.

Apo6s dez anos do surgimento da DGDI, em 29 de mar¢o de 2016, o Reitor da
Universidade Federal do Rio de Janeiro deliberou pela criagcao do seu Sistema de Arquivos, o
SIARQ-UFRIJ.

De acordo com as disposi¢des da Portaria® que o instituiu, o SIARQ-UFRJ esta
subordinado diretamente ao Gabinete do Reitor - 6rgdo maior da estrutura organizacional da
Universidade, e seu efetivo funcionamento terd inicio no ano de 2019°. Quanto a DGDI, sua
estrutura passou por um processo de reconfiguragao, sendo incorporada ao Arquivo Central da
UFRJ. Isso fez com que suas competéncias fossem ampliadas, possibilitando uma atuagdo em
toda a Instituigao.

Uma das principais finalidades do SIARQ-UFRJ ¢ a de promover e normatizar a
gestdo do patrimonio documental arquivistico, de caracteristicas administrativas e
académicas, por meio da prestagdo de apoio técnico, em matéria arquivistica, aos Arquivos,
Centros de Memoria e Centros de Pesquisa da UFRJ, mas para que isto se viabilize, ¢
fundamental que se identifiquem as peculiaridades de todos os servi¢os de protocolo e arquivo
que integram a Universidade.

4 Portaria n® 2.726, de 29 de margo de 2016.
5 O inicio do funcionamento do SIARQ-UFR]J foi retificado por intermédio da Portaria n® 5.217, de 20 de
junho de 2017.
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Diante de tal circunstancia, faz-se necessario responder a seguinte questdo de
pesquisa: como estdo sendo desenvolvidas as praticas de gestdo de documentos na UFRJ,
diante da perspectiva de entrada em funcionamento de seu Sistema de Arquivos, o SIARQ-
UFRJ, no ano de 2019?

O objetivo geral desta investigacdo consiste em analisar as praticas de gestdo de
documentos que tém sido adotadas pelas unidades académicas e administrativas da UFRJ ao
longo do tempo.

Dentre os objetivos especificos, pretende-se identificar quantos e quais sdo os
servicos de protocolo e arquivo da Institui¢do, reconhecer quais aqueles que desenvolvem
acoes de gestao de documentos, analisar como as agdes de gestao de documentos estao sendo
realizadas por esses servigos e propor recomendagdes para a implantacdo do SIARQ-UFRIJ,
que viabilizem a melhoria das atividades de gestio de documentos no dmbito de toda a
Instituicao.

A implantagao de um sistema de arquivos tem como pressupostos basicos promover a
integracdo das unidades que o constituem e a padronizagdo de procedimentos, por meio de
determinagdes de uma unidade de coordenacdo. No entanto, isto ¢ uma tarefa complexa. Para
que tais resultados sejam alcancados, ¢ necessario considerar as estruturas administrativas ja
existentes, tendo em vista que o sistema de arquivos ¢ um dos subsistemas que fazem parte do
“macrossistema organizac¢ao”.

Jardim (1995, p.37), ao investigar os aspectos conceituais relativos aos sistemas de

arquivos, considera que

[...] torna-se pouco consistente pressupor que “o conjunto de arquivos”, isto €, o
sistema, exista “independentemente da posicdo que ocupam nas respectivas
estruturas administrativas”. Tais “estruturas administrativas” constituem o
macrossistema organizagao (6rgdo governamental ou empresa privada) no ambito do
qual o sistema de arquivos ¢ um dos seus subsistemas. Nao se tratando de um
sistema fechado (isolado do meio ambiente no qual se insere), o subsistema arquivos
carrega intrinsecamente uma relagdo de inferdependéncia com as “estruturas
administrativas” e ndo de independéncia [...].

Com base neste entendimento, acredita-se que a producdo desta pesquisa contribuira
para que a situagdo arquivistica de cada servico de protocolo e arquivo da Institui¢ao seja
devidamente identificada, servindo ao Arquivo Central’, unidade responsavel pela

implantacdo do SIARQ-UFRJ, como fonte de informagdes para a implementacdo de agdes

6 O Arquivo Central é o 6rgdo de coordenacdo do Sistema de Arquivos. A estrutura do Sistema de Arquivos da
UFRIJ seré apresentada na subsecao 3.4 desta pesquisa.
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que visem aprimorar as praticas arquivisticas adotadas e, também, ajustar, difundir e
compartilhar os procedimentos de gestdo de documentos por todas as unidades que o
integram.

A realizacdo deste trabalho, também, foi motivada em virtude deste pesquisador estar
atuando profissionalmente, ha cerca de treze anos, com atividades voltadas para a gestao
documentos na UFRJ e, por estar inserido no Mestrado Profissional em Gestao de
Documentos e Arquivos, considera importante trazer para a andlise académica, as praticas
desenvolvidas no contexto dos servigos de protocolo e arquivo, principalmente, neste
momento, em que foi aprovada a criacdo do Sistema de Arquivos da Institui¢ao.

Para a elaboracao deste Trabalho de Conclusao de Curso, optou-se pela modalidade
produto técnico-cientifico que se apresenta sob a forma de diagnostico. Para sua confecgao,
foi empreendida uma pesquisa de natureza aplicada, que tem como objetivo ‘“‘gerar
conhecimentos para aplicagdo pratica, dirigidos a solugdo de problemas especificos”.
(Silveira; Cordova, 2009, p. 35)

A realizagdo de diagnosticos ¢ tarefa vital para que se conheca, com propriedade, uma
dada situa¢do e seu produto ¢ o fornecimento de quadros de informacdo que indicarao
fragilidades, que precisardo ser combatidas, e pontos fortes, que deverdo ser preservados.

Paes (2004, p. 36) considera que os diagnosticos em arquivos servem para

“[...] verificar se a estrutura, atividades e conjuntos de documentos de uma
institui¢do correspondem a sua realidade operacional. O diagnostico seria,
portanto, uma constatacdo dos pontos de atrito, de falhas ou lacunas existentes
no complexo administrativo, enfim, das razdes que impedem o funcionamento
eficiente do arquivo”.

Carvalho (2014, p. 38) afirma que a realizacdo de diagnosticos em arquivos possibilita

a construcao de

um instrumento técnico arquivistico, resultado do trabalho de pesquisa do arquivista,
e de sua equipe, acerca das -caracteristicas da instituicdo produtora e/ou
custodiadora, dos seus arquivos e dos procedimentos de gestdo de documentos sobre
eles desenvolvidos.

Definiu-se como campo empirico desta investigacdo, as unidades arquivisticas da
UFRIJ, ou seja, as unidades que realizam atividades de protocolo e arquivo, e que sejam,
oficialmente, reconhecidas nas estruturas dos seus respectivos 0rgaos.

Elaborou-se um pequeno percurso metodoldgico para a realizagdo de um diagnostico

das praticas de gestdo de documentos que estdo sendo adotadas nestas unidades arquivisticas,
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sejam elas em unidades administrativas ou académicas da Universidade, com o intuito de
fornecer informagdes que possam viabilizar o funcionamento do Sistema de Arquivos.

O recorte temporal da pesquisa compreende o periodo entre margo de 2016 e julho de
2018, quando a criacdo do SIARQ-UFRJ completa dois anos.

Os procedimentos metodologicos concentraram-se, basicamente, na realizagdo de
pesquisa bibliografica, pesquisa documental e coleta de dados’.

A pesquisa bibliografica voltou-se para a confecc¢do do referencial tedrico-conceitual
da investigagdo. Foram pesquisados temas referentes a gestdo de documentos, a configuragao
e responsabilidades do Estado brasileiro e ao processo de criacao das primeiras universidades
publicas.

A pesquisa documental teve o intuito de buscar instrumentos (estatutos, normativas,
regimentos, portarias) que oficializassem praticas de gestdo de documentos no ambito dos
servicos de protocolo e arquivo da Universidade. Inicialmente, foram detectadas poucas
fontes documentais, tornando necessaria a realizagao de consultas no Boletim Interno e nas
paginas web dos Orgdos que compdem a Instituicdo. Como resultado, o levantamento
identificou 45 setores que possuem tais caracteristicas.

A partir da identificagdo destes setores teve inicio o processo de coleta de dados que,
por meio da realizagdo de visitas, permitiu que fosse promovida a fase de observagao direta. A
observagdo direta ¢ um procedimento que consiste na presenca do pesquisador no local onde
sdo desenvolvidas as atividades investigadas. Esta aproximacdo permite uma melhor
compreensao de como sao realizadas tais atividades.

As visitas nos setores de protocolo e arquivo, identificados como de interesse para a
pesquisa, além de terem permitido a observacdo direta, também possibilitaram a aplicacdo do
questionario de verificagdo da situagdo arquivistica, instrumento utilizado para a coleta dos
dados.

Encerrada a fase de aplicagdo do questiondrio, os dados foram analisados e
interpretados, e em face dos objetivos propostos nesta pesquisa, foi elaborado o diagndstico

das praticas de gestdo de documentos adotadas na UFRJ.

7 Maiores detalhes a respeito da execugdo dos procedimentos metodoldgicos serdo encontrados nas se¢des que
integram este trabalho.
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A partir das informagdes consolidadas no diagnéstico, foram propostas algumas
recomendagdes, que poderdo servir ao Arquivo Central como fonte de orientacdo para a
adequacdo de procedimentos identificados como inadequados, insuficientes ou inexistentes!

Em relacdo a estrutura, este produto técnico cientifico foi constituido por quatro
se¢oes, além das consideragdes finais. As duas primeiras se¢des tratam dos referenciais
teorico-conceituais da pesquisa, a terceira se¢do apresenta o seu campo empirico € a quarta
secdo refere-se ao diagnostico, razdo desta investigacao.

A primeira secdo apresenta um panorama da gestdo de documentos, considerando o
seu surgimento nos Estados Unidos, entre os anos 1940 e 1950, os momentos de turbuléncia e
renovagao em virtude do advento das tecnologias da informagdo nas décadas de 1980 e 1990,
a criacdo de normas internacionais com a finalidade de estabelecer padrdes de procedimentos
e o seu desenvolvimento no cendrio brasileiro. A apresentacdo deste percurso ¢ essencial para
que a gestao de documentos, referéncia técnica do diagnostico, seja compreendida e sirva de
base para sua elaboragao.

A segunda sec¢do se inicia com uma breve incursdo a respeito do Estado brasileiro,
abordando sua configuragdo, seus modelos de gestdo e sua responsabilidade constitucional de
oferecer educagao a todos os cidadaos. Apresenta uma segunda parte, onde aborda o processo
de criacdo das primeiras universidades publicas, compreendendo o periodo da instalagdo da
Corte Portuguesa no Brasil, no ano de 1808 e se estende até o final dos anos 1940, periodo
em que comega a expansao da rede de universidades federais pelo pais.

A terceira se¢do retrata o campo de investigacdo da pesquisa. Nela sdo apresentados
um breve historico da UFRIJ, sua estrutura organizacional, a trajetoria do desenvolvimento de
sua estrutura arquivistica, a criacdo do Sistema de Arquivos da UFRJ e as unidades
arquivisticas identificadas como de interesse para a pesquisa.

A quarta secao apresenta o diagnodstico das praticas gestdo de documentos adotadas na
UFRIJ, onde sao retratados os procedimentos metodoldgicos que nortearam o processo de
coleta de dados, as peculiaridades observadas nos servigos de protocolo e de arquivo e a
andlise dos dados coletados. Diante dos resultados obtidos, sdo apontadas algumas
recomendagdes arquivisticas com a finalidade de auxiliar a Institui¢do na implanta¢do do
Sistema de Arquivos.

Nas consideragdes finais sdo apresentadas algumas reflexdes a respeito do processo

que culminou com a elaboracdo da pesquisa, onde ¢ exposto um paralelo entre as questdes
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elencadas no quadro tedrico-conceitual e os dados obtidos a partir da realizacdo do

diagnostico.
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1 GESTAO DE DOCUMENTOS

Referenciais tedricos podem ser compreendidos como um conjunto de ideias, extraidas
do pensamento de determinados autores, que servirdo de orientacdo para a elaboracdo de uma
dada investigagao cientifica. A gestdo de documentos figura como conceito e pratica basilares
para a realizag¢do deste trabalho, pois a partir da analise de como os procedimentos de gestao
de documentos tém sido adotados na UFRJ se obterdo informagdes que contribuirdo para o
bom funcionamento do seu Sistema de Arquivos. Considera-se indispensavel esta abordagem,
uma vez que servird de referéncia para a elaboragdo do produto final desta investigagao.

O arquivista norte-americano, Theodore Schellenberg, atuou com grande relevancia no
processo de consolidagdo da gestdo de documentos. Certamente, foi um dos seus precursores,
e figura como um dos maiores arquivistas do mundo. Embora j& tenham se passado mais de
quarenta anos do seu falecimento, suas ideias permanecem atuais e tém servido de referéncia

para a implantagdo de programas de gestdo de documentos bem sucedidos. Segundo o autor

A administragdo de arquivos preocupa-se [...] com todo o periodo de vida da
maioria dos documentos. Luta para limitar a sua criagdo e, por esse motivo, vemos
defensores do “controle de natalidade” no campo da administracdo de arquivos
correntes como se encontram no campo da genética humana. Exerce um controle
parcial sobre o uso corrente dos documentos ¢ ajuda a determinar os que devem ser
destinados ao “inferno” do incinerador, ou ao “céu” de um arquivo permanente, ou
ao “limbo” de um deposito intermediario”. (SCHELLENBERG, 2006, p. 68)

A partir da identificagdo com o pensamento deste renomado teorico, elaborou-se a

proposta do referencial tedrico sobre gestdo de documentos utilizada nesta pesquisa.

1.1 O PORQUE DA GESTAO DE DOCUMENTOS

O conceito de gestdo de documentos surge nos Estados Unidos, entre os anos 1940 e
1950, a partir de um conjunto de orientacdes administrativas que visavam a obtengdo de
economia ¢ eficdcia no gerenciamento das reparticdes federais norte-americanas, que se
encontravam assoladas pelo acimulo, cada vez maior, de massas documentais produzidas em
virtude da ampliacdo de suas atribui¢des, fazendo-se necessaria a elaboragdo de um conjunto
de procedimentos que garantisse o efetivo controle dos documentos governamentais.

Jardim (1987, p. 1) considera o surgimento da gestdo de documentos como algo tao
inovador, que foi capaz de promover uma verdadeira revolugdo nos preceitos teéricos da
disciplina arquivistica, tdo importantes quanto os surgidos no momento de seu

reconhecimento como disciplina cientifica em fins do século XIX.
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As transformacdes ocorridas na primeira metade do século XX exigiram que fossem
elaboradas novas técnicas para o gerenciamento documental. Segundo Vitoriano (2011, p. 73-
74) a produgdo de documentos tornou-se cada vez mais complexa, em razdo da formalizacdo
das fungdes essenciais das empresas e da sua divisdo em departamentos, 0 que provocou o
surgimento de documentos para as mais diversas atividades. Com isso, os volumes
documentais tornaram-se cada vez maiores, € sua organizacdo, para a consecucao das
atividades empresariais, cada vez mais necessaria.

Rondinelli faz importante observagdo ao identificar uma incursdo precursora de

Hilary Jenkinson no campo da gestao de documentos.

[...] Jenkinson (1922, p. 142-143, 152) instrui sobre as medidas a se tomar para
evitar a produ¢do e acumulagdo desordenada de documentos. Para tanto, sugere a
“reintroducdo do controle” por meio do que ele chamou de as “Novas fun¢des do
registro”. Segue-se uma descricdo detalhada dos campos desse “registro” e dos
procedimentos inerentes a cada campo. Por esses procedimentos, da-se o controle
dos documentos desde a sua producdo e recebimento até sua destinacdo final, ou
seja, o controle também abrange um processo de avaliagdo. O registro chega a
prever campos com codigos indicativos de prazos para os documentos, sendo que
Jenkinson chama a atengdo para a conveniéncia de esses prazos serem estabelecidos
por lei. (RONDINELLI, 2013, p. 154-155)

Llans6 Sanjuan (1993, p. 69) ressalta os esfor¢cos empenhados pelos Estados Unidos,
nos anos 1920 e 1930, para a construcao do edificio que, mais tarde, abrigaria o seu Arquivo
Nacional e a importancia da promulgacdo da National Archives Act, em 1934, que determinou
que a gestdo de documentos seria da competéncia do Arquivo Nacional, fazendo com que os
arquivos inativos do governo federal ficassem sob sua custodia.

Para o autor (/bid., p. 71), o ano de 1942, reconhecido como o de ingresso dos Estados
Unidos na Segunda Guerra Mundial, foi determinante para o agravamento da situagdo
arquivistica do pais; pois com o conflito, houve redu¢do de mio de obra e aumento das
demandas nos arquivos, ja que era preciso gerenciar os documentos produzidos em larga
escala em virtude da guerra. Deve-se acrescentar que a eliminagdo dos documentos
produzidos e recebidos pelas agéncias federais norte-americanas era proibida por lei, fato que
contribuiu, ainda mais, para a estagnacdo da capacidade de armazenamento dos centros de
custddia.

Neste mesmo periodo, o conceito do ciclo de vida dos documentos comega ser
difundido. Deve ser entendido como um processo que compreende: a criagdo do documento

para o atendimento de uma dada finalidade administrativa; sua custodia para eventuais
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necessidades futuras e cumprimento de prazos de retencdo exigidos por legislacdo; e sua
destruicao ou preservacao para usos distintos aos de sua criagao.

O ciclo de vida dos documentos representa o ingresso da fungdo arquivistica da
avaliacdo no cotidiano dos arquivos, promovendo eliminagdes periddicas e a guarda
permanente do que € extremamente relevante.

De acordo com Jardim (2015, p. 29-30)

A nogdo de ciclo vital de documentos reconfigurou o modelo de institui¢do
arquivistica até entdo adotado pelo Arquivo Nacional dos Estados Unidos.
Visualizado como um processo, o ciclo vital dos documentos passou a ser o objeto
de atuacdo da institui¢do, transcendendo a logica do gerenciamento arquivistico
voltada exclusivamente, até entdo, para o “produto final” consubstanciado em
arquivo permanente. Esse novo modelo de administracdo arquivistica influenciou
diretamente outras instituigdes arquivisticas no universo anglo-saxdnico e inspirou
outros modelos de intervengdo no ciclo vital dos documentos.

Com o fim da Segunda Guerra Mundial, este estado de desordem documental poderia
comprometer os planos norte-americanos de assegurar a hegemonia mundial, sendo assim, o
governo federal adotou uma série de medidas, principalmente no campo legislativo, que
visavam a retomada do controle dos documentos produzidos pelo pais.

Llans6 Sanjuan (1993, p. 72) afirma que em 1947, o governo do presidente Harry S.
Truman, ap6s a aprovacdo da Lodge-Brown Act, determinou a criagdo de uma comissdo,
conhecida como Comissdo Hoover, que tinha como objetivo analisar todos os métodos de
trabalho empregados pelo Poder Executivo e propor mudangas que visavam a obtengdo de
economia, eficdcia e melhora significativa na resolucdo dos assuntos publicos. Foram
estabelecidos grupos de trabalho, formados por cerca de 300 especialistas, que realizavam
visitas periddicas as reparticdes federais com o intuito de otimizar suas praticas.

O autor sinaliza, que, inicialmente, a gestdo de documentos ndo figurava como area de
interesse da Comissdao Hoover. Somente a partir do intermédio de Emmet J. Leahy, na época
diretor do Conselho Nacional de Gestdo de Documentos, uma entidade sem fins lucrativos, é
que foi criado um grupo de trabalho relativo a analise das praticas de gestdo de documentos
nos orgdos federais. Em outubro de 1948, o grupo de trabalho comandado por Leahy,

apresentou seu primeiro relatorio a Comissdo Hoover, que continha as seguintes

recomendacgoes:

a) que um novo organismo, chamado Administragdo Federal de Documentos,
assumisse o Arquivo Nacional e os depoésitos de guarda intermediaria existentes,
com a responsabilidade de estabelecer e administrar os depoésitos intermediarios
federais interministeriais ¢ de promover reformas e economia na gestdo dos
documentos correntes no ambito governamental; b) que se aprovasse uma Lei
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Federal de Gestdo de Documentos para assegurar a existéncia de uma autoridade
legal em matéria de criagdo, preservagdo, organizacao ¢ eliminagdo dos documentos
federais; c) que se nomeasse um Oficial em Gestdo de Documentos em cada 6rgéo
para conduzir um programa de trabalho relativo a estas questdes, sob o controle da
Administragdo Federal de Documentos e que siga as suas determinagdes. (LLANSO
SANJUAN, 1993, p. 72-73)

ApoOs a apresentacao do relatério do grupo de trabalho do Conselho Nacional de
Gestdo de Documentos, o Arquivo Nacional (norte-americano) perdeu sua autonomia e
carater de estabelecimento cientifico. Llansé Sanjuan (/bid., p. 73) aponta que, em junho de
1949, foi criada a Administracdo Geral de Servicos. Esse 6rgido determinou que o Arquivo
Nacional passasse a se chamar National Archives and Records Service, € que seria o
responsavel pela politica federal de gestdo de documentos.

Em 1950, foi promulgada a Federal Records Act que estabelecia legitimidade legal
ao que propunha o ciclo de vida dos documentos.

Artel Ricks (1985, p. 181-182 apud LLANSO SANJUAN 1993, p. 73) considera

que a partir da Federal Records Act se estabeleceram os quatro pilares que ddo
sustentacdo a gestdo de documentos norte-americana: 1) conceito do ciclo de vida;
2) programas de atengdo continua; 3) contole na gestdo; e 4) especializa¢do daqueles
que a praticam.
Indolfo (2007, p. 33) relaciona uma séric de marcos legislativos que foram
fundamentais para a consolidacdo da gestdo de documentos no contexto norte-americano, no
periodo entre 1970 e 1990.

O Records Managenet Act, de 1975, que consagra a definicdo de gestdo de
documentos; o Amendements on Federal Records Managenet Act, de 1976, que
exige que cada agéncia federal preste contas de seu programa de gestdo de
documentos, por meio de um relatério anual, ao Arquivo Nacional dos Estados
Unidos; e a reorganizacdo da administracdo dos arquivos, quando nos meados dos
anos 1980, o NARS (National Archives and Records Service) passa a denominar-se
NARA (National Archives and Records Administration).

A autora (/bid., p. 33) traca um breve panorama a respeito do desenvolvimento da
gestdo de documentos no Canadé. Ressalta a importancia que as Comissdes Massey (1951) e
Glassco (1961-1962) tiveram no desenvolvimento de diagnosticos acerca da situacdo
arquivistica canadense, que resultaram na constru¢do, no ano de 1956, de um deposito central
para os Arquivos Publicos do pais e indicaram a necessidade de que o programa de gestao de
documentos governamentais passasse a ser coordenado pelo arquivista federal (Dominion

Archivist).
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Estados Unidos e Canadé sdo tidos como pioneiros em relacdo ao estabelecimento da
gestdo de documentos, principalmente pelos objetivos relacionados a economia, eficacia e
eficiéncia nos processos produtivos. O surgimento do conceito de gestdo de documentos tem
suas raizes nitidamente identificadas muito mais em razdo de interesses administrativos e
econOmicos, do que propriamente arquivisticos.

E importante ressaltar que a gestdo de documentos néo deve ser considerada como um
processo de aplicacdo universalizante, tal como foi concebida nos paises que a criaram e ser
replicada no resto do mundo. E necessario que se respeitem as tradi¢des arquivisiticas
nacionais, sobretudo o contexto historico ¢ institucional de cada nagao.

Indolfo (1bid., p. 35) assinala que dependendo das caracteristicas culturais,
econdmicas, administrativas e historicas de cada pais, podem ser adotados modelos de
programas de gestdo de documentos inspirados em valores administrativos e econdmicos
(caso do modelo norte-americano), ou modelos com inspiragdo histérico-arquivistica
(recorrentes na Europa).

Em virtude da diversidade de tradi¢des arquivisticas, a Organizacdo das Nagdes
Unidas para a Educacgdo, a Ciéncia e Cultura (UNESCO), no ano de 1979, instituiu o
Programa RAMP (Records and Archives Management Program), que buscou auxiliar os
paises, principalmente os em desenvolvimento, na promocao da difusdo de normas gerais que
servissem de orientacdo para a implantacdo de programas de gestio de documentos e
arquivos.

Para a autora (2007, p. 36), esta iniciativa fez com que os estudos desenvolvidos por
James Rhoads, que tratam das fases e dos elementos que integram um programa de gestao
documentos, fossem difundidos pela comunidade arquivistica internacional. Segundo esta

autora, Rhoads considera que

um sistema integral de gestdo de documentos se ocupara de tudo o que sucede aos
documentos de uma organizagdo através de seu ciclo de vida, isto quer dizer, desde
seu “nascimento”, passando por sua vida ativa e produtiva como meio de cumprir
com as fungdes da organizagdo, até sua “morte” ou destruicdo quando tenham
cumprido com todas as finalidades pertinentes, ou sua ‘“reencarnagdo” como
arquivos, se possuem valores que justifiquem sua conservacao.

A partir dos estudos desenvolvidos sobre a fun¢do da gestdo de documentos e arquivos

nos sistemas nacionais de informa¢do, Rhoads (1983, p. 31) recomenda quatro niveis de
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abrangéncia que podem ser adotados na elaboragdo de um programa de gestdo de
documentos. Estes niveis sao o minimo, o minimo ampliado, o intermediario € o0 maximo.
Cada nivel de abrangéncia ¢ constituido pelas seguintes caracteristicas:

e nivel minimo: estabelece que os orgdos devem contar, a0 menos, com
programas de retencdo e eliminagdo de documentos e estabelecer
procedimentos para recolher a instituicdo arquivistica publica aqueles de
valor permanente;

e nivel minimo ampliado: complementa o primeiro, com a existéncia de um ou
mais centros de arquivamento intermediario;

e nivel intermediario: compreende os dois primeiros, bem como a adogdo de
programas basicos de elaboracdo e gestdo de formularios e correspondéncias
e a implantagdo de sistemas de arquivos;

e nivel maximo: inclui todas as atividades ja descritas, complementadas por
gestdo de diretrizes administrativas, de telecomunicagdes e o uso de recursos
da automagdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2011, p. 22-23)

Jardim (2015, p. 21) trouxe ao debate a questdo da dicotomia existente entre a gestao
de documentos e a Arquivologia. Afirma que ndo ¢ consenso em determinadas tradigdes
arquivisticas, que o ciclo vital dos documentos seja gerenciado de forma ‘“holistica” pelos
arquivistas. No contexto dos paises anglo-saxonicos, gestdo de documentos e Arquivologia
sdo tidas como disciplinas distintas; neste cendrio, os gestores de documentos sdao os
responsaveis pelos documentos de valor corrente e intermedidrio, enquanto os arquivistas
encarregam-se dos documentos de valor permanente.

Em busca de um entendimento sobre a gestdo de documentos no contexto de distintas
realidades arquivisticas, o autor (2015, p. 28) realizou pesquisa em glossarios e dicionarios
técnico-cientificos, adotados em paises de linguas inglesa, francesa, espanhola e portuguesa,
para afirmar que ha uma certa convergéncia teorica em torno dos objetos, agdes e objetivos
que seriam inerentes a gestdo de documentos. Em relacdo ao objeto, destacam-se a produgao,
conservagao, uso ¢ destinacdo de documentos, as agdes mais recorrentes sao o planejamento e
o controle, € no que se refere aos objetivos sdo, frequentemente, citadas a eficacia e a
eficiéncia.

Na implanta¢do de programas de gestdo de documentos ¢ fundamental reconhecer
que as praticas arquivisticas da classifica¢do e da avaliagdo constituem o seu alicerce.

A classificacdo ¢ o unico meio que viabiliza a manutengdo das caracteristicas que
fazem do documento de arquivo, um documento tnico. A matéria garantidora do exercicio de
atividades e fungdes desempenhadas por um 6rgao, corporacdo ou pessoa num dado espago de

tempo.
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A avaliacdo possibilita, por meio da estipulacdo de prazos de guarda e destinagao final,
a realizagdo de eliminagdes criteriosas, a transferéncia dos documentos pouco consultados,
mas, ainda, em prazo de vigéncia, aos depdsitos de guarda intermedidria, e o recolhimento dos
documentos considerados de valor secundario aos arquivos permanentes.

E fundamental para a eficiéncia das atividades de classificacio e avaliagdo nos
arquivos, que sejam confeccionados, respectivamente, os instrumentais técnicos conhecidos
como Planos de classificagdo e Tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos.

A classificagdo se dd por meio do estudo dos documentos ao relaciona-los com as
funcdes e atividades inerentes a cada organizagdo, onde serdo definidas categorias, ou classes,
que agruparao conjuntos documentais especificos a determinadas atribui¢des do 6rgdo. Essa
separacdo dos documentos, em virtude das fungdes e atividades, garante a manutencao do seu
vinculo arquivistico e o entendimento fiel de como a organizag¢do atuou durante toda a sua
existéncia.

Gongalves (1998, p. 13, grifo da autora) ressalta a importancia da classificagao.

Sem a classificagdo, fica nebulosa a caracteristica que torna os documentos de
arquivo peculiares e diferenciados em relacdo aos demais documentos: a
organicidade. Nenhum documento de arquivo pode ser plenamente
compreendido isoladamente e fora dos quadros gerais de sua producio - ou,
expresso de outra forma, sem o estabelecimento de seus vinculos organicos. Por
conseqiiéncia, a classificagdo torna-se condicdo para a compreensdo plena dos
documentos de arquivo — tanto a perspectiva de quem os organiza como de quem o0s
consulta.

Oliveira (2007, p. 137) afirma que a classifica¢dao deve ser realizada primeiramente na
fase corrente; pois se os documentos forem classificados o quanto antes, o acesso se fara de
maneira rapida e precisa.

Quanto a avaliagdo, Schellenberg (1959, p. 11) considerava essencial que se fizesse
uma reducdo no volume dos documentos publicos, tanto para o uso dos governos como dos
pesquisadores. No caso dos governos, afirmava que a guarda de todos os documentos por eles
produzidos ndo era possivel, pois ndo havia espaco fisico suficiente para armazena-los, nem
tdo pouco, profissionais capacitados para seu gerenciamento; podendo até comprometer
“seriamente as financas dos (governos) mais ricos”. E quanto aos pesquisadores, entendia que
estes ndo atingiriam seus objetivos diante de grandes quantidades de documentos. Era
necessario que houvesse uma reducao em seus volumes para que fossem ftteis ao trabalho de
pesquisa.

Segundo Bernardes (1998, p. 14), a avaliagdo
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consiste fundamentalmente em identificar valores e definir prazos de guarda para os
documentos de arquivo, independentemente de seu suporte [...] Devera ser realizada
no momento da producdo, paralelamente ao trabalho de classificacdo, para evitar a
acumulacdo desordenada, segundo critérios tematicos, numéricos ou cronologicos.

Dentre as vantagens da avaliagcdo, Oliveira (2007, p. 139) afirma que esta contribui

para

a racionalizagdo dos servigos arquivisticos, pois reduz ao essencial a massa
documental, aumentando o indice de recuperacdo da informagao; garante condi¢des
de conservacdo dos documentos permanentes; controla o processo de produgdo
documental; permite o aproveitamento dos recursos humanos, financeiros e
materiais; garante a constituigdo do patrimdnio arquivistico; beneficia a
administracdo e a pesquisa historica; e garante que as atividades de transferéncia, de
recolhimento e de eliminagdo ocorram de forma criteriosa e sistematica.

Para Indolfo, a associacdo das praticas de classificacdo e avaliagdo ¢ determinante

para a viabilizagao de eficientes programas de gestdo de documentos.

[...] a vinculagdo entre a classificagdo ¢ a avaliagdo ¢ primordial para garantir o
controle dos fluxos informacionais, o acesso e a disponibiliza¢do da informacdo. S6
essas praticas permitem o compartilhamento das informac¢des para a tomada de
decisdo segura e transparente, a preservagdo dos conjuntos documentais para a
guarda permanente, e asseguram que a eliminacao, daqueles documentos destituidos
de valor, a curto, médio ou longo prazo, seja realizada de forma criteriosa.
(INDOLFO, 2007, p. 45)

Na proxima subse¢do serdo apresentados os impactos causados pelo surgimento dos
documentos digitais nas atividades cotidianas dos arquivos e as iniciativas desenvolvidas para

a sua readequacao.

1.2 ARENOVACAO ARQUIVISTICA E AS TECNOLOGIAS DA INFORMACAO

As décadas de 1980 e 1990 representaram um momento de turbuléncia para os
arquivos. O surgimento das novas tecnologias da informagdo e comunicacdo, carregado de
ineditismo, implicou num inevitavel redesenho das atribui¢cdes dos profissionais dos arquivos.
A materialidade do documento de arquivo, antes vista como algo absoluto, deu lugar a um
conjunto de incertezas em virtude do surgimento dos documentos digitais. No inicio desta
espécie de “revolugdo”, os discursos estavam impregnados de pessimismo e falta de
perspectivas.

As transformagdes decorrentes do desenvolvimento tecnoldgico fizeram com que

antigos antagonismos fossem postos de lado. Segundo Schmidt (2012, p. 182)
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Os questionamentos ndo estavam mais polarizados entre “novos” e “velhos”
documentos ¢ os paradigmas que os estabeleciam. Era necessario lidar com novos
suportes documentais e perfis de usudrios, além das mudangas que se apresentavam
junto a introdug@o do computador na producdo documental.

Couture considera que as tecnologias da informagdo e seu impacto na gestdo da
informacao representam o elemento mais importante do desenvolvimento arquivistico nas
ultimas décadas. Neste novo contexto, reforca a importancia de uma readequagao das praticas
arquivisticas, pois

o0 arquivista ja ndo pode, da mesma forma que com o analdgico, intervir no final do
ciclo de vida dos documentos. No dominio dos documentos natos digitais, os autores
demonstram concorddncia quanto ao cardter essencial da intervencdo
concomitantemente a sua producdo. Se o arquivista no estiver presente no momento
da criagdo da informacdo, para, entre outras coisas, registrar as decisdes
arquivisticas nos metadados, ndo mais conseguird fazé-lo. Jamais podera recuperar
uma realidade tdo volatil. (COUTURE, 2015, p. 152)

Os desafios impostos pelo advento do documento digital forneceram oportunidades de
renovagdo para a disciplina e inauguraram uma nova corrente de pensamento em sua
trajetoria: “pds-moderna”.

Duranti considera que a crenga inabaldvel na materialidade do documento de arquivo
provocou nos arquivistas uma espécie de acomodagdo, que se refletiu na auséncia de

conhecimentos para lidarem com os documentos digitais.

Com a proliferagdo dos sistemas eletronicos de informagao, esse mundo fisico bem-
arrumado dos arquivos desapareceu, tanto quanto assinaturas e selos, pastas e caixas,
macos e dossiés, e a mais sagrada das entidades, a proveniéncia fisica e a ordem
fisica original [...] A liga¢do e completa confianga dos arquivistas na realidade fisica
dos arquivos determinou seu fracasso em reconhecer a substancia das coisas que eles
estdo observando agora e levou-os a falsa impressdo de que a realidade estd
mudando fundamentalmente, e isso provocou panico entre aqueles que t€ém que lidar
com o tema. (DURANTI, 1994, p. 10)

E responsabilidade do arquivista zelar pela manuten¢io das propriedades intrinsecas
ao documento de arquivo, seja em ambientes eletronicos ou convencionais; e, ¢
imprescindivel para o éxito de suas ac¢des, que conte com o apoio da mais alta administragao.
A gestao documental deve ser considerada algo tdo importante quanto a gestdo administrativa.
Neste sentido, quando do desenvolvimento de sistemas que gerardo documentos digitais,
deverdo ser criadas comissdoes de trabalho que considerem, além da participacao de
administradores e profissionais da area de tecnologia da informagdo, a presenca de

arquivistas. O produto final deste trabalho de cooperagdo multidisciplinar serd o
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estabelecimento de normas de procedimento que servirdo de orientagdo para o funcionamento
dos sistemas.

Dentre estas normas ¢ extremamente necessario que se atente para a preservagao das
caracteristicas de imparcialidade, autenticidade, organicidade, naturalidade e unicidade no
momento da atribuicdo dos metadados. Ignorar essa medida poderd comprometer a maior
virtude dos documentos de arquivo: a de ser prova irrefutavel das atividades desempenhadas
por uma pessoa fisica e juridica no decorrer de suas existéncias.

Ciente das dificuldades impostas pelo surgimento dos documentos digitais, Duranti
propde uma reaproximacdo com os principios da Diplomatica Classica, ciéncia que foi
fundamental para assegurar que os documentos produzidos pelas antigas chancelarias

medievais fossem tidos como fidedignos e auténticos.

As mesmas perguntas que estdo fazendo hoje foram feitas tantas vezes no decorrer
dos séculos que uma ciéncia foi desenvolvida para lidar com elas, a ciéncia da
diplomatica, que constitui o amago do conhecimento arquivistico ja que seu objeto
de investigagdo ¢ o registro documental.

[...] A diplomatica explicita os lagos entre os componentes intelectuais de um
documento e os elementos de uma acdo especifica, enfatiza as relagdes entre os tipos
de documentos, os tipos de agdes ¢ de etapas de procedimento, mostra todos os tipos
de interagdo entre pessoas e documentos. Uma clara compreensdo dessas relagoes e
interacdes capacitaria os arquivistas a recomendar aos autores dos registros a
simplificagdo de fungdes, dos métodos de trabalho e dos procedimentos de registro,
o que ¢ considerado o fundamento basico de toda atividade de gestdo de
documentos. E, no que toca aos sistemas eletronicos de informacido, essa
compreensdo habilitaria os arquivistas a fornecer recomendacdes sobre a
captura de informacées sobre os sistemas em ''meta-sistemas", sobre que
documento o input e o output dos sistemas produz, sobre as relacées entre
arquivos, a natureza das facilidades do software e as fungdes fornecidas pelos
sistemas. (DURANTI, 1994, p. 12-13, grifo nosso).

Terry Cook (2003, p. 88), um dos autores dessa nova corrente de pensamento,
considera que os arquivistas devem ser sensiveis ao cardter politico e filosofico que cada
documento carrega, pois se nao forem atentos, danos irreparaveis poderao ocorrer em virtude
de avaliagdes mal embasadas. Os tedricos pds-modernos ddo grande importancia ao contexto
por tras dos documentos, sobretudo ao contexto politico-social em que estes foram
produzidos.

A necessidade de se atribuir uma maior amplitude a avaliacao, propiciou o surgimento
da macroavaliagdo. De acordo com Cook (/bid., p. 92-93), a principal diferenca entre a
avaliagdo e macroavaliacdo estd na importancia que a primeira atribui ao documento em si e a

sua relagdo com as funcdes de um dado 6rgdo, enquanto a segunda, considera este mesmo
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documento sob a oOtica de suas interagdes com as estruturas e funcdes sociais, € o cidadao,
que, combinados, refletem o funcionamento do Estado dentro da sociedade civil.

Segundo Tognoli e Guimaraes (2011, p. 30), Terry Cook

[...] defende a ideia de uma mudanga que englobe agora o contexto socio-cultural e
ideolégico de criagdo dos documentos. Essa visdo recai, também, sobre o papel
desempenhado pelos registros nesse novo momento. Segundo o autor, este ndo deve
mais ser visto com um objeto estdtico e sim como um agente ativo na formacao da
memoria humana e organizacional.

Serdo apresentadas, na proxima subsecdo, as normas internacionais que tém por

objetivo estabelecer padroes a gestdo documental.

1.3 NORMAS E BOAS PRATICAS NO AMBITO DA GESTAO DE DOCUMENTOS

A definicdo de um padrdo normativo internacional voltado para a gestdo de
documentos foi concretizada por meio da Norma ISO 15489:2001°.

Segundo Llans6 Sanjuan (2015, p. 52, traducdo nossa), o Conselho Internacional de
Arquivos, a partir da segunda metade dos anos 1980, concentrava seus maiores esfor¢os em
acoes que visavam o aprimoramento da descrigdo de documentos. Ocorre que, neste
momento, a Organizacdo Internacional para Padronizagdo (ISO), viu-se obrigada a promover
estudos sobre normas voltadas para gestdo de documentos nas organizagdes, pois diante da
auséncia de padrdes normativos no gerenciamento documental, a eficiéncia de suas normas de
gestdo da qualidade estava em risco.

De acordo com o autor (2015, p. 52), uma das maiores virtudes da Norma ISO
15489:2001 foi a preocupacdo em estabelecer um padrdo internacional de boas praticas
considerando as distintas, e, em muitos casos incompativeis, tradi¢des arquivisticas nacionais.
Seu intuito ndo € ser uma norma certificadora, mas, sim, propor diretrizes gerais para que as
organizacdes desenvolvam sistemas de gestdo de documentos que viabilizem a execucao de
programas de gestdo da qualidade.

Llansé Sanjuan (/bid., p. 53, tradugdo nossa) aponta que uma das principais

caracteristicas dessa Norma consiste em “estar alinhada com os principios metodologicos da

8 Em 30 de maio de 2018, a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas publicou uma nova versado da Norma, a
ISO 15489-1:2018, que tem como objetivo definir os conceitos e principios a partir dos quais sdo
desenvolvidas  abordagens, captura e gestio de documentos de arquivo. Disponivel
em:<http://www.abntcatalogo.com.br/norma.aspx?ID=398448> Acesso em: 09 jul. 2018.
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Arquivistica [...] destacando o interesse pela andlise funcional e priorizando a classificacao e a
avaliacdo documental entre os processos de gestao de documentos™.

A partir de dados que constam de um informe do Conselho Internacional de Arquivos’,
Jardim (2015, p. 43) destaca a importancia da adocdo da Norma ISO 15489: 2001 para a

consolidagdo de procedimentos padronizados de gestao de documentos pelo mundo.

Na dultima década, a norma 15489 tornou-se uma referéncia global para o
desenvolvimento da gestdo de documentos nas organizacdes. Redigida em inglés, a
ISO 15489 foi traduzida para diversas linguas como o francés, o alemao, o holandés,
o mandarim, o espanhol e o portugués (de Portugal), sendo utilizada em mais de
cinquenta paises. E considerada a mais bem-sucedida publica¢io da ISO desde a
série ISO 9000 na década de 1990 sobre padroes de qualidade.

Ao contréario do proposito de instituir as “boas praticas” da Norma ISO 15489:2001,
as Normas ISO 30300:2011 (Fundamentos e vocabulario) e 30301:2011 (Requisitos para
sistemas de gestdo de documentos) baseiam-se na gestdo de documentos como um
macroprocesso, localizando-a entre os grandes sistemas de gestdo das organizacdes.

Dentre os requisitos exigidos pela Norma 30301:2011 para a implantagdo de um
sistema de gestdo de documentos, Bustelo-Ruesta (2015, p. 76, traducao nossa) destaca que ““¢
preciso que seja elaborado o desenho dos processos e sistemas de gestdo documental, a
alocagdo adequada de recursos, e o estabelecimento de pontos de referéncia para observar,
medir e avaliar os resultados”.

Um dos avangos mais significativos da série de Normas ISO 30300 esta atrelado a
uma reformulagdo do papel que arquivistas e gestores da informagao tém a desempenhar.
Tradicionalmente voltados para questdes relacionadas aos arquivos, deverdo ater-se a outros
aspectos das organizagdes, principalmente os relacionados aos seus planos e objetivos. A

autora (2015, p. 79, traducao nossa) aponta que

E habitual encontrar estupendos profissionais que entendem a gestdo documental
com uma funcdo que tem seus proprios objetivos, planos e instrumentos. Neste
contexto, a série de Normas 30300 traz uma mudanca que consiste em alinhar a
gestdo de documentos com outros aspectos da organizagdo, mudando o foco de
aten¢do para os objetivos, planos e instrumentos da organizagdo (ndo sé o arquivo
ou a fun¢do gestdo documental).

Na proxima subsecdo serd apresentada a trajetoria do desenvolvimento da gestdo de

documentos no Brasil.

9 Este informe encontra-se disponivel em <http://www.ica.org/12263/news-et-events/isotc46scl1- records-and-
archives-last-developments.html>.
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1.4 O DESENVOLVIMENTO DA GESTAO DE DOCUMENTOS NO BRASIL

Em 1960, a convite do entdo diretor do Arquivo Nacional, Jos¢ Honorio Rodrigues,
Theodore Schellenberg realizou uma visita ao Brasil com o intuito de identificar os problemas
arquivisticos nacionais e recomendar agoes que impulsionassem o seu desenvolvimento.

De acordo com o relatorio de Schellenberg (2015, p. 291-294), as principais causas
dos problemas arquivisticos nacionais se originaram em virtude de: 1) auséncia de controle na
transferéncia da documentagao das reparti¢des federais, do Rio de Janeiro, para a nova capital
do pais, em Brasilia, como também, a falta de cuidados arquivisticos em relacdo a
documentagdo que permaneceu na antiga capital federal; 2) diversidade de tipos de
institui¢des arquivisticas no pais e falta de reconhecimento do Arquivo Nacional como a Unica
instituicdo arquivistica central do governo federal; 3) inadequagdo das instalagdes
arquivisticas, entendidas como espaco de armazenagem e equipamento, € equipamento para
limpeza, reparos e reproducao de material documentério; e 4) em relacdo ao treinamento de
arquivistas, afirmou que hé pouca oferta de profissionais capacitados, que ¢ necessario dar
continuidade as tradugdes de literatura arquivistica, e que ¢ virtualmente inexplorada, nas
instituicdes arquivisticas observadas, a administracdo dos documentos correntes.

Diante do quadro que, entdo, se apresentava, o autor (2015, p. 294-300) elaborou
algumas recomendagdes para a adequagdo das praticas arquivisticas no Brasil, destacando-se:
1) promulgacdo de legislagdo arquivistica nacional; 2) elabora¢do de planos para a correta
destinacdo de documentos, principalmente quando da transferéncia de reparticdes para
Brasilia; 3) criagdo de depdsitos de arquivos temporarios, tendo em vista o fim de seu uso
corrente pelas reparticdes transferidas para a nova capital. Nestes depositos se dariam as
atividades de avaliagdo dos documentos; 4) realizacdo de estudos para a constru¢cdo de um
deposito arquivistico nacional e central em Brasilia para abrigar os documentos dos diferentes
ministérios em areas de armazenagem separadas. Este deposito deveria ser a sede do Arquivo
Nacional do Brasil, enquanto que a unidade do Rio de Janeiro abrigaria os documentos de
valor permanente; 5) estabelecimento de um 6rgdo do governo, em coordenacdo com o
Arquivo Nacional, para apurar os métodos de gestdo de documentos no trabalho corrente das
reparticoes, com o objetivo de tornar as atividades governamentais mais eficientes e
econdmicas; e 6) O Arquivo Nacional, em sua sede no Rio de Janeiro, deveria atuar nas

seguintes demandas: viabilizar a preservacdo fisica dos documentos que custodia, elaborar
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inventario de todo seu acervo, dar continuidade ao treinamento de seus funcionarios, e
desenvolver acdes em prol da publicagdo de literatura especializada referente as praticas de
gestdo de documentos, tanto para o uso corrente nas reparticdes, como sua administragdo na
instituicdo arquivistica.

A década de 1970 representou o inicio de uma fase de transformagdes que forneceram
as bases solidas para o desenvolvimento arquivistico do pais. Nesse periodo, foi criada a
Associagdo dos Arquivistas Brasileiros, foi realizado o primeiro Congresso Brasileiro de
Arquivologia, e foi autorizada a criacdo dos primeiros cursos de gradua¢do em Arquivologia,
e ocorreu a regulamentacao das profissoes de arquivista e técnico em arquivo.

Hé que se ressaltar a presenca do Arquivo Nacional na lideranca do processo evolutivo
da Arquivologia no Brasil. A necessidade pratica de se contar com profissionais capacitados
para o tratamento dos documentos produzidos pela maquina publica viabilizou: 1) a vinda de
profissionais estrangeiros renomados para compartilharem suas experiéncias; 2) a tradugao de
literatura arquivistica especializada; e 3) a realizacao dos primeiros cursos para a formacao de
arquivistas. Tais iniciativas fizeram com que a instituicdo arquivistica fosse um local
estratégico para a consolidagdo das praticas arquivisticas nacionais.

Ao analisar o papel da instituicao arquivistica publica, Jardim (1987, p. 5) afirma que

ao contrario dos paises onde a gestdo de documentos se desenvolveu como teoria e
pratica, no Brasil sdo os arquivos publicos que, com vistas a sua modernizacao, se
dirigem a administracdo publica com projetos que objetivam a adogdo de elementos
basicos da gestao de documentos.

As primeiras agdes efetivas para o desenvolvimento da gestdo de documentos no
Brasil se ddo a partir dos anos 1980 com o projeto de modernizacdo do Arquivo Nacional, que
buscou uma reorientacdo de suas atividades.

Segundo Oliveira (2007, p. 134), neste periodo, o Arquivo Nacional promoveu uma
mudanga gradativa de seu perfil, anteriormente reconhecido como um arquivo historico
tradicional, para uma instituicdo que tem como uma de suas obrigacdes o trato aos
documentos correntes e intermedidrios produzidos pela administragio publica federal.

O reconhecimento legal das praticas arquivisticas pelo poder publico, ja reivindicado
por Schellenberg nos anos 1960, quando de sua visita ao pais, s6 foi atendido em fins dos

anos 1980. No § 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal de 1988, ficou estabelecido que
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“cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagao governamental e
as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.

Indolfo (2007, p. 55) afirma que os preceitos da gestdo de documentos s6 comecaram
a ser difundidos no pais apo6s a publicagdo da Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, mais
conhecida como Lei de Arquivos.

De acordo com o texto legal, define-se gestdo de documentos como

o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producgdo,
tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando
a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. (BRASIL, 1991)

Segundo Indolfo (/bid., p. 55), com a publicagdo da Lei de Arquivos, os

procedimentos de classificacdo e avaliagdo, tdo caros a gestdo de documentos,

passaram entdo a ser difundidos de forma mais sistematica, seja com a promogao de
semindrios e outros eventos de treinamento e reciclagem junto aos servidores
publicos, seja com a presenga maior de profissionais que receberam esse
conhecimento nos cursos de formagdo de Arquivologia.

Para esta autora (/bid, p. 56), mesmo tendo sido tdo aguardada, e ja passados varios
anos desde a sua promulgacdo, o efetivo exercicio da Lei de Arquivos, ainda, ndo ¢, uma

realidade no cotidiano do Poder Executivo Federal.

Ainda hoje, contudo, persistem procedimentos inadequados para realizagdo das
atividades de gestdo de documentos e constata-se, nos servigos arquivisticos
federais, o conhecimento tedrico-metodoldgico desnivelado das atribuigdes de um
servico de arquivo, o que vem impedindo a superacdo de obstaculos na
implementagdo de acdes de gestdo de documentos.

Jardim (2015, p. 45) compartilha do mesmo pensamento de Indolfo quando analisa o

estado atual da gestdo de documentos no Brasil.

Trinta anos apds, varias respostas foram alcangadas no cenario arquivistico
brasileiro, mas essa inquietacdo mostra-se ainda pertinente. De um lado porque,
avancos significativos reconhecidos, a gestdo de documentos ainda ¢ a excecdo e
ndo a regra no Estado brasileiro.

Indolfo (2007, p. 58, grifo nosso) alerta que sdo necessarios maiores esforgos para que

a gestdo de documentos torne-se uma atividade habitual nos 6rgdos governamentais.

A adocdo de normas e padrdes de gerenciamento da informagdo arquivistica
governamental requer servigcos arquivisticos publicos melhor estruturados e
equipados, dotados de recursos humanos capacitados para desenvolver e
executar as atividades.

O processo decisorio governamental ndo pode continuar ‘esbarrando’ na falta de
controle na produgdo e no fluxo dos ciclos informacionais. A auséncia de
processamento técnico, o armazenamento inadequado e a caréncia de recursos
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tecnoldgicos precisam ser equacionados de forma que as dificuldades de acesso as
informagoes publicas sejam sanadas.

Apresentados os principais aspectos da trajetoria do conceito gestdo de documentos, a
proxima se¢do abordara a configuracdo do Estado brasileiro e sua responsabilidade em
garantir um direito social previsto na Constituicdo: a educacdo, seguida de uma breve
narrativa sobre o processo que deu origem as primeiras universidades publicas do pais. Esta
abordagem se faz necessaria, tendo em vista que a UFRJ teve vital importancia para a

consolidac¢do da educacao superior no Brasil.
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2 O ESTADO BRASILEIRO E O PROCESSO DE CRIACAO DAS PRIMEIRAS
UNIVERSIDADES PUBLICAS

Uma das principais finalidades do Estado ¢ a promog¢do do bem comum, por meio do
estabelecimento de um ordenamento juridico soberano, capaz de disciplinar e regular as
relacdes existentes entre os cidaddos pertencentes a um mesmo territorio.

A Constitui¢do ¢ o instrumento que estabelece o ordenamento juridico do Estado com
vistas ao seu correto funcionamento. De acordo com a Constitui¢ao Federal de 1988, o Estado

brasileiro possui a forma de governo republicana e tem como objetivos:

construir uma sociedade livre, justa e solidaria; garantir o desenvolvimento nacional;
erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desigualdades sociais e regionais;
e promover o bem de todos, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, idade e
quaisquer outras formas de discriminag@o. Sua organizagdo politico-administrativa
compreende a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, e estabelece,
como Poderes da Unido, de forma independente e harmdnica entre si, o Legislativo,
o Executivo e o Judiciario (BRASIL, 1988).

Cabe ao Poder Legislativo, composto pela Camara dos Deputados e pelo Senado
Federal, a elaboracao de leis, decretos e resolugdes; ao Poder Executivo, comandado pelo
presidente da Republica - que tem a funcdo de chefe de Estado e de governo — compete, entre
outras atribuicdes, a dire¢do superior da administracao federal, e ao Poder Judiciario cabe a
solugdo de conflitos via fun¢ao jurisdicional.

O Poder Executivo Federal, que tem como fun¢ao tipica a administragdo publica, é
constituido por 6rgdos da administracdo direta e indireta. A administragcdo direta refere-se a
prestacdo de servigos publicos diretamente pelo proprio Estado, e é composta por 6rgdos
subordinados a Presidéncia da Republica e aos Ministérios. A administragao indireta pode ser
entendida como o repasse da prestagdo de determinados servigos publicos, que seriam
prestados diretamente pelo Estado, a outras pessoas juridicas, que podem ser tanto de direito
publico quanto de direito privado. Integram a administragdo indireta as autarquias, fundacdes,
empresas publicas e sociedades de economia mista.

Matias-Pereira (2009, p. 62 apud CARVALHO, 2015, p. 51) afirma

que a administracdo publica designa o conjunto de servicos e entidades publicas
incumbidos de concretizar as atividades administrativas, ou seja, da execugdo das
decisdes politicas e legislativas. As instituicdes ou 6rgdos que fazem parte da
administracdo publica integram o Poder Executivo do seu respectivo ente da
federagdo do Brasil, e representam o “brago operacional” do Estado.
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Santos (2017, p. 51) define a administracao ptblica como

[...] todo o aparelhamento do Estado preordenando a realizacdo dos seus servicos,
visando a satisfacdo das necessidades coletivas. Nao devem ser pautadas em atos do
governo e sim por atos de execugdo preestabelecidos, que, no caso brasileiro, sdo
instituidos pela Constitui¢ao Federal de 1988 e seus desdobramentos legislativos.

De acordo com o artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988, os agentes que integram a
administracdo publica direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios deverdo nortear suas praticas obedecendo aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia na conducdo dos interesses publicos
(BRASIL, 1988).

Lima (2004, p. 55) aponta que a exceléncia na prestacdo dos servigos publicos pode
ser viabilizada por meio destes principios constitucionais, sobretudo, porque consideram a
participacgdo direta da sociedade na formulagdo e execucao das politicas publicas, o controle
da qualidade dos gastos publicos e a avaliacao da qualidade dos servigos publicos prestados.

A trajetoria da administragdo publica no Brasil esta atrelada a ocorréncia de trés
modelos bésicos de gestdo: o patrimonialista, o burocratico e o gerencial. Klering, Porsse ¢
Guadagnin (2010, p. 5) afirmam que “os trés estagios historicos de administragdo publica se
sucedem no tempo, sem que, contudo, qualquer um destes paradigmas tenha sido
completamente abandonado™.

O modelo patrimonialista tem seus primeiros registros no periodo colonial e estende-
se até a década de 1930. A principal caracteristica deste modelo estd na falta de distingdo entre
0 que € publico e o que ¢ privado, facultando aos governantes do periodo a apropriagao
indevida de patrimdnio publico.

Torres (2004, p. 143) descreve, com riqueza de detalhes, as peculiaridades do modelo

patrimonialista brasileiro.

Da descoberta do Brasil, em 22 de abril de 1500, até a Revolugdo de 1930, o Estado
brasileiro pode facilmente ser descrito como a grande instituicdo garantidora dos
privilégios sociais e econdmicos de uma elite rural, aristocratica e parasita. Essa elite
gravitava em torno do Estado e lhe arrancava os mais diversos privilégios: sinecuras,
prebendas, politicas publicas escandalosamente vantajosas, poder politico e social,
empréstimos mais que favordveis, garantia de impunidade na operagdo de uma
infinidade de mecanismos de corrupgdo, clientelismo, patronagem e uma lista sem
fim de privilégios.

A década de 1930 registra o inicio da abordagem burocratica na administracdo publica

brasileira. Pautado em agdes de controle e fiscalizagdo, principalmente em virtude dos abusos
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praticados no periodo patrimonialista, o modelo burocratico tem suas bases na impessoalidade
e no formalismo, no combate ao nepotismo por meio da realizacdo dos primeiros concursos
publicos, no estabelecimento da hierarquizacao funcional e na promoc¢ao da profissionaliza¢ao
das carreiras no servigo publico.

Klering, Porsse e Guadagnin (2010, p. 5) consideram que

o modelo de administragdo burocratica emerge principalmente a partir dos anos 30,
como contraponto ao conservador, mas fragmentado, poder das oligarquias rurais
exportadoras. Surge no quadro da aceleragdo da industrializag@o brasileira, em que o
Estado assume um papel central mais decisivo, intervindo macicamente no setor
produtivo de bens e servigos. A partir da reforma empreendida no governo Vargas
por Mauricio Nabuco e Luiz Simdes Lopes, a administragdo publica sofre um
processo de racionalizagdo que se traduziu no surgimento das primeiras carreiras
burocraticas e na tentativa de adog¢do do concurso como forma de acesso ao servigo
publico.

A caracteristica mais marcante do modelo burocratico estd na rigidez do controle dos
processos, o que originou deficiéncias nesta abordagem de gestdo. Esses autores (/bid., p. 6)
afirmam que o “o controle — a garantia do poder do Estado — transforma-se na propria razao
de ser da administragdo [...] o Estado corre o risco de voltar-se para si mesmo, perdendo a
noc¢ao de sua missao basica, que € servir a sociedade”.

Dentre as principais medidas implementadas pela reforma do governo Vargas, destaca-
se a criagdo do Departamento Administrativo do Servigo Publico, no ano de 1938, que de
acordo com Faria e Faria (2017, p. 142) “visava estabelecer uma administragdo burocratica,
sustentada por uma concepgao cientifica da organizagdo do trabalho, ou seja, apoiada nos
pressupostos da eficiéncia e da racionalidade”.

A necessidade de se impor uma maior flexibilizagdo as praticas administrativas, fez
com que se instituisse uma reforma administrativa no pais, por meio do Decreto-Lei n® 200,
de 25 de fevereiro de 1967.

A tonica desta reforma estava na descentralizagdo administrativa e estimulou a adogao
dos preceitos de racionalidade, de planejamento e de previsdo or¢amentaria na administragdo
publica.

Pode ser considerada como a primeira tentativa de se estabelecer padrdes gerenciais na
administracao publica brasileira. A descentraliza¢dao das atividades administrativas promoveu
um aumento das competéncias da administracdo indireta, principalmente nas atividades de

produgdo de bens e servigos.
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Bresser Pereira (2006, p. 244) afirma que ‘“através da flexibilizagdo de sua
administracdo [das empresas estatais e fundacdes] buscava-se uma eficiéncia maior nas
atividades econdmicas do Estado, e se fortalecia a alianga politica entre a alta tecnoburocracia
estatal, civil e militar e a classe empresarial”.

Em relagdo ao Decreto-Lei n° 200, de 1967, Klering, Porsse e Guadagnin (2010, p. 6-
7) identificam um ‘“abismo” entre os progressos obtidos pela administracdo indireta e a

manuten¢do de velhas praticas na administragdo burocratica central.

Entretanto, as reformas operadas pelo Decreto-Lei n° 200/67 ndo desencadearam
mudangas no ambito da administra¢do burocratica central, permitindo a coexisténcia
de nucleos de eficiéncia e competéncia na administracdo indireta e formas arcaicas e
ineficientes no plano da administragdo direta ou central.

Para Bresser Pereira, a promulgacdo da Constituicdo Federal de 1988 representou um
retrocesso na implantagdo da administragdo gerencial no Brasil.

Este autor (1996, p. 9) considera que o texto constitucional diminuiu a autonomia do
Poder Executivo na condug¢ao administrativa do pais, permitindo que os rigidos controles do
modelo burocratico ganhassem um novo “f6lego” na administragdo publica. Aponta como
principais exemplos deste retrocesso, a instituicdo do regime juridico Unico para todos os
servidores publicos civis da administragdo publica direta, das autarquias e fundagdes, e a
atribui¢do, a administracao indireta, das mesmas regras de controle impostas a administragao
direta, eliminando toda a autonomia gerencial conquistada com o Decreto-Lei n° 200.

No governo do Presidente Fernando Collor de Mello (1990-1992), empreendeu-se
uma reforma administrativa, que tinha como principais pressupostos a diminui¢ao da maquina
publica por meio de programas de estimulo a aposentadoria e demissdes, o recrudescimento
da politica de ajuste fiscal, a promog¢ado do livre comércio e a realizagao de privatizagdes.

Com o impeachment de Collor em 1992, o vice-presidente Itamar Franco assumiu a
Presidéncia para cumprir um mandato de apenas dois anos e, com vistas a estabilidade
econOmica, promoveu a criacado do Plano Real, capitaneado pelo entdo ministro da Fazenda,
Fernando Henrique Cardoso (FHC).

O éxito alcangado pelo Plano Real no combate a inflagdo, contribuiu para a conducao
de FHC a Presidéncia da Republica, em 1995, e abriu caminho para a ado¢cdo do modelo
gerencial na administragao publica brasileira.

As reformas implementadas no governo de Fernando Henrique Cardoso (1995-2002)

viabilizaram a consolida¢do do modelo gerencial na administra¢ao publica brasileira. Tinham



43

como objetivo, alterar a consagrada funcao do Estado, de tnico responsavel pelo fomento do
desenvolvimento econdmico e social do pais, para assumir o posto de coordenador e
fiscalizador deste desenvolvimento, por meio da descentralizagdo gerencial. Neste periodo,
intensificaram-se as politicas de privatizacdes e de concessdes de servigos publicos a
iniciativa privada (segundo setor) e as organizagdes sociais (terceiro setor), fortalecendo,
ainda mais, o estabelecimento de um “Estado minimo”.

Cabe a administragdo publica garantir a manutencdo de direitos sociais como
educacio, saude, seguranga e moradia. E um dever do Estado previsto na Constituig¢io.

A educagio é matéria indispensavel ao desenvolvimento humano. E ela quem
disponibiliza os meios para o exercicio da cidadania e garante a formagdao de mao-de-obra
especializada para o trabalho.

Para que o Estado cumpra com o seu dever de fornecer educacao escolar publica, a Lei
de Diretrizes e Bases da Educacdo (LDB)', de 1996, determina em seu artigo 4°, que este seja

efetivado mediante a garantia de:

I — educagdo basica e gratuita dos 4 (quatro) aos 17 (dezessete) anos de idade,
organizada da seguinte forma:

a) pré-escola;

b) ensino fundamental;

¢) ensino médio;

II — educac@o infantil gratuita as criangas de até 5 (cinco) anos de idade;

IIT — atendimento educacional especializado gratuito aos educandos com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades e superdotagao,
transversal a todos os niveis, etapas e modalidades, preferencialmente na rede
regular de ensino;

IV — acesso publico e gratuito aos ensinos fundamental e médio para todos os que
ndo os concluiram na idade propria;

V — acesso aos niveis mais elevados do ensino, pesquisa e criagdo artistica, segundo
a capacidade de cada um;

VI — oferta de ensino noturno regular, adequado as condigdes do educando;

VII — oferta de educagdo escolar regular para jovens e adultos, com caracteristicas e
modalidades adequadas as suas necessidades e disponibilidades, garantindo-se aos
que forem trabalhadores as condigdes de acesso e permanéncia na escola;

VIII — atendimento ao educando, em todas as etapas da educacgdo basica, por meio
de programas suplementares de material didatico-escolar, transporte, alimentagdo e
assisténcia a saude;

IX — padrdes minimos de qualidade de ensino, definidos como a variedade e
quantidade minimas, por aluno, de insumos indispensaveis ao desenvolvimento
processo ensino- aprendizagem;

10 A Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo, implementada pela Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, prevé
em seu artigo 26 que os curriculos da educagao infantil, do ensino fundamental e do ensino médio sigam uma
Base Nacional Comum Curricular. As bases da educagdo infantil e do ensino fundamental foram
homologadas no més de dezembro de 2017, enquanto que a relativa ao ensino médio encontra-se em fase de
elaboragdo final, necessitando ser discutida e apreciada pelo Conselho Nacional de Educagdo para que seja
aprovada.
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X — vaga na escola publica de educagdo infantil ou de ensino fundamental mais
proxima de sua residéncia a toda a crianga a partir do dia em que completar 4
(quatro) anos de idade. (BRASIL, 1996)

Quanto a educacdo superior publica, esta deve ser ministrada por instituicdes de

ensino superior, tanto de nivel federal como estadual.

Segundo o artigo 43 da LDB, a educacao superior tem por finalidade:

I — estimular a criagdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do
pensamento reflexivo;

II — formar diplomados nas diferentes areas de conhecimento, aptos para a insergdo
em setores profissionais e para a participacdo no desenvolvimento da sociedade
brasileira, e colaborar na sua formagdo continua;

III- incentivar o trabalho de pesquisa e investigacdo cientifica, visando o
desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia ¢ da criagdo ¢ da difusdo da cultura, e,
desse modo, desenvolver o entendimento do homem e do meio em que vive;

IV — promover a divulgagdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que
constituem patrimdénio da humanidade e comunicar o saber através do ensino, de
publicacdes ou de outras formas de comunicagao;

V — suscitar o desejo permanente de aperfeigoamento cultural e profissional e
possibilitar a correspondente concretizag@o, integrando os conhecimentos que vao
sendo adquiridos numa estrutura intelectual sistematizadora do conhecimento de
cada geragao;

VI — estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em particular os
nacionais e regionais, prestar servigos especializados a comunidade e estabelecer
com esta uma relacdo de reciprocidade;

VII — promover a extensdo, aberta a participagdo da populagdo, visando a difusdo de
conquistas e beneficios resultantes da criagdo cultural e da pesquisa cientifica e
tecnologica geradas na instituigdo;

VIII — atuar em favor da universaliza¢do e do aprimoramento da educag@o basica,
mediante a formacdo e a capacitagdo de profissionais, a realizagdo de pesquisas
pedagogicas e o desenvolvimento de atividades de extensdo que aproximem os dois
niveis escolares. (BRASIL, 1996).

A consolidag¢do da educacao superior no Brasil ¢ considerada algo recente. Desde o

seu descobrimento, no ano de 1500, até o exilio da Familia Real Portuguesa no pais, em 1808,

negou-se a Coldnia o estabelecimento de instituigdes voltadas para o ensino superior. Somente

os integrantes da elite colonial, por meio de seus muitos recursos, podiam adquirir formacao

universitaria em Portugal (na Universidade de Coimbra) ou em outros centros europeus.

Moacyr (1937, p. 580-581 apud FAVERO, 2006, p. 20) reforcou esta realidade ao

dizer que

A historia da criacdo de universidade no Brasil revela, inicialmente, consideravel
resisténcia, seja de Portugal, como reflexo de sua politica de colonizacdo, seja da
parte de brasileiros, que ndo viam justificativa para a criagdo de uma institui¢ao
desse género na Colonia, considerando mais adequado que as elites da época
procurassem a Europa para realizar seus estudos superiores.
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Ao investigar a existéncia de universidades, tanto no Brasil, como no restante da

América latina, no periodo das colonizagdes portuguesa e espanhola, respectivamente, Anisio

Teixeira (1969, p. 244 apud CUNHA, 1980, p. 11), afirmou que

Nas colonias espanholas da América, a universidade ndo foi uma institui¢do
estranha. Na quarta década do século XVI foi fundada a primeira universidade no
continente americano. Ela surgiu em 1538, em S@o Domingos, significativamente,
na ilha onde Colombo teria tido o primeiro contato com o Novo Mundo. Sua vida,
entretanto, foi efémera. Alguns anos mais tade, em 1553, foi inaugurada no México
a segunda universidade americana, esta longeva. Tinha as trés faculdades usuais das
universidades espanholas (filosofia, caAnones/direito, teologia), incluindo, mais tarde,
a de medicina, operando com os mesmos privilégios da famosa Universidade de
Salamanca.Vieram, depois, as universidades de Sdo Marcos (Peru), de Sao Felipe
(Chile), Cordoba (Argentina) e outras, de modo que ao tempo da nossa
independéncia, havia 26 ou 27 universdades na América espanhola. No Brasil,
nenhuma.

Em relagdo ao que o autor considerou, ¢ importante ressaltar, que ambos os modelos
de colonizacdo tinham como pressuposto basico a exploragdo da Colonia pela Metropole,
entretanto, pode-se afirmar que a colonizacdo espanhola diferenciou-se da portuguesa,
positivamente, quando promoveu o surgimento de universidades em parte de suas coldnias.

A transferéncia da Corte portuguesa para o Brasil, em virtude da ameaca de invasao
das tropas de Napoledo Bonaparte a Portugal, elevou a Colonia a categoria de capital do
império portugueés.

Cunha aponta que com a instauragdo do império em terras brasileiras, houve a

necessidade de se formarem profissionais capacitados que viabilizassem o seu funcionamento.

A transferéncia da sede do poder metropolitano para o Brasil, em 1808, ¢ a
emergéncia do Estado Nacional, pouco depois, geraram a necessidade de modificar
o ensino superior herdado da Colonia, ou melhor, de se fundar todo um grau de
ensino completamente distinto do anterior [...] A partir de 1808, foram criados
cursos e academias destinados a formar burocratas para o Estado e especialistas na
producdo de bens simbolicos: como subproduto, formar profissionais liberais.
(CUNHA, 1980, p. 67)

Para Sampaio (1991, p. 3-4), a chegada da Familia Real Portuguesa deu inicio ao
desenvolvimento do ensino superior no Brasil, que se fez de forma bastante lenta, e estava
diretamente atrelado a formacao de profissionais liberais que atuassem nas areas de Medicina,
Engenharia e Direito.

Esta autora aponta que durante o Segundo Reinado (1840-1889), gracas a um periodo
de estabilidade politica e crescimento econdmico, ocorreu a expansao gradativa das

instituicdes educacionais e a consolidacdo de centros cientificos, como o Observatorio

Nacional, 0 Museu Nacional e a Comissdo Imperial Geologica.
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Favero (2006, p. 20) detalha como foram criados os primeiros cursos superiores de

Medicina, Engenharia e Direito no periodo do Brasil Império.

Nesse contexto, no ano da transmigragao da Familia Real para o Brasil ¢ criado, por
Decreto de 18 de fevereiro de 1808, o Curso Médico de Cirurgia na Bahia e, em 5 de
novembro do mesmo ano, ¢ instituida, no Hospital Militar do Rio de Janeiro, uma
Escola Anatomica, Cirtirgica e Médica [...] Em 1810, por meio da Carta Régia de 4
de dezembro, ¢ instituida a Academia Real Militar, inaugurada em abril do ano
seguinte. Foi nessa Academia que se implantou o nucleo inicial da atual Escola de
Engenharia da UFRJ. Algumas modificagdes mais significativas parecem ocorrer
com a criacdo dos cursos juridicos, em 1827, instalados no ano seguinte: um em 1°
de mar¢o de 1828, no Convento de Sdo Francisco, em Sdo Paulo, e outro no
Mosteiro de Sao Bento, em Olinda, em 15 de maio daquele ano.

Além dos cursos de Medicina, Engenharia e Direito, Mendonga (2000, p. 134) cita a
criagdo de outras cadeiras que tinham como objetivo viabilizar uma grande infra-estrutura que
promovesse a sobrevivéncia da Corte na Colonia. Na Bahia foram criados a cadeira de
economia (1808), e os cursos de agricultura (1812), de quimica (1817) e de desenho técnico
(1817). No Rio de Janeiro, o laboratorio de quimica (1812) e o curso de agricultura (1814).

Deve se destacar que, neste momento, ainda, ndo tinham sido criadas as universidades,
e sim, escolas superiores, ou faculdades, que atuavam de forma isolada. Favero (2006, p. 21)
aponta que um dos ultimos atos do governo de Dom Pedro II, foi a tentativa frustrada de
criacdo de duas universidades no pais: uma no norte e outra no sul, que poderiam constituir-se
como centros de alta organizagao cientifica e literaria.

A autora (2010, p. 26) afirma que chegado o fim do periodo imperial, havia seis
estabelecimentos de ensino superior no Brasil: a faculdade de Direito de Sao Paulo e do
Recife; a faculdade de Medicina do Rio de Janeiro e da Bahia; a Escola Politécnica do Rio de
Janeiro; e a Escola de Minas, de Ouro Preto.

Para Sampaio (1991, p. 7), o final do século XIX promoveu uma série de

transformagdes que, também, tiveram reflexo no ensino do pais.

Com a aboli¢do da escraviddo (1888), a queda do Império e a proclamagdo da
Republica (1889), o Brasil entra em um periodo de grandes mudangas sociais, que a
educagdo acabou por acompanhar. A Constitui¢do da Republica descentraliza o
ensino superior, que era privativo do poder central, aos governos estaduais, e
permite a criagdo de instituigdes privadas, o que teve como efeito imediato a
amplia¢do e a diversificagdo do sistema, Entre 1889 ¢ 1918, 56 novas escolas de
ensino superior, na sua maioria privadas, sdo criadas no pais.

Em decorréncia da descentralizagcdo do ensino superior, surgem as primeiras tentativas
de criagdo de universidades nos estados. Cunha (1980, p. 198) afirma que todas as tentativas

foram frustradas, o que possibilitou o surgimento das “universidades passageiras”.
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A proclamagdo da Republica criou uma ordem juridica que, liberando antigos
anseios federativos, propiciou iniciativas de criagdo de instituicdes de ensino
superior em diversos estados. Em trés deles surgiram universidades fora e a revelia
do poder central, no Amazonas, em Sdo Paulo e no Parani, embora tivessem
existéncia curta, s6 vingando décadas mais tarde.

Por meio do Decreto n® 11.530, de 18 de marco de 1915, que estabeleceu a Reforma
Carlos Maximiliano, o governo federal deu os primeiros indicios, de que criaria a primeira
universidade do Brasil. Segundo o que consta no artigo 6° “O Governo Federal, quando
achar oportuno, reunird em universidade as escolas Politécnica e de Medicina do Rio de
Janeiro, incorporando a elas uma das faculdades livres de Direito, dispensando-a de taxa de
fiscalizacdo e dando-lhe gratuitamente edificio para funcionar”. (Brasil, 1915, grifo nosso)

Passados cinco anos da publicagdo de tal instrumento legal, foi criada, por intermédio
do Decreto n°® 14.343, de 7 de setembro de 1920, no governo do Presidente Epitacio Pessoa, a
primeira universidade reconhecida pelo governo federal, a Universidade do Rio de Janeiro
(URJ).

Para Cunha (1980, p. 213), o seu estabelecimento pode ter tido relagdo direta com a

visita do rei da Bélgica.

Foi necessario que se passassem cinco anos para que o governo federal “achasse
necessaria” a criagdo da universidade. E possivel que a razdo imediata de sua criagdo
fosse receber academicamente o Rei Alberto da Bélgica, que visitou o Brasil em
1920. O fato é que a universidade foi criada por decreto assinado quando o ilustre
viajante ja se encontrava a caminho, cinco dias ap6s seu navio ter deixado a Bélgica.

Mendonga (2000, p. 136) considera que a reunido das trés escolas (Medicina,

Engenharia e Direito) ndo representou, de fato, a proposta do ideal universitario.

A reunido em universidade dessas instituigdes, entretanto, ndo teve um maior
significado e elas continuaram a funcionar de maneira isolada, como um mero
conglomerado de escolas, sem nenhuma articulagdo entre si (a ndo ser a disputa pelo
poder que se estabelece entre elas, a partir dai) e sem qualquer alteracdo nos seus
curriculos, bem como nas praticas desenvolvidas no seu interior. Esse foi o modelo
seguido posteriormente pela Universidade de Minas Gerais, criada em 1927, por
iniciativa do governo do estado.

Para Favero (2006, p. 22), embora a criacdo da Universidade do Rio de Janeiro tenha
sido marcada pela mera aglutinagdo de faculdades ja existentes, deve-se ressaltar, que na
historia da educacdo superior brasileira, a URJ foi a primeira universidade reconhecida de

forma legal pelo Governo Federal. A autora acrescenta que sua criacao

[...] teve o mérito de reavivar e intensificar o debate em torno do problema
universitario no pais. Esse debate, nos anos 20 do século passado, adquire expressdo
gragas, sobretudo, a atua¢do da Associagdo Brasileira de Educagdo (ABE) ¢ da
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Academia Brasileira de Ciéncias (ABC). Entre as questdes recorrentes destacam-se:
concepcdo de universidade; fungdes que deverdo caber as universidades brasileiras;
autonomia universitaria e modelo de universidade a ser adotado no Brasil.

A revolucao de 1930 dé inicio a Era Vargas, um periodo que perdurou por 15 anos e
que provocou uma série de transformagdes na vida econdmica e social do pais, principalmente
em relagdo ao crescimento da industrializagdo e o comprometimento das liberdades
individuais. O governo do Presidente Getilio Vargas iniciou-se de forma provisoria, a partir
de um conflito que provocou a deposi¢do do poder dos representantes das oligarquias rurais
de Sao Paulo e Minas Gerais, que detinham o controle do pais desde a proclamacao da
Republica, entre 1934 ¢ 1937, passa por um periodo de estabilidade, quando ¢ legitimado pelo
Congresso Nacional, e promulga uma nova Constitui¢do, € no ano de 1937, ¢ instaurado o
Estado Novo, por meio de um golpe de Estado, que deu inicio a um periodo ditatorial no pais
que se estenderia até o ano de 1945.

Uma das primeiras medidas do Governo Provisério de Vargas, foi a criagdo do
Ministério da Educagdo e Saude Publica, por intermédio do Decreto n® 19.402, de 14 de
novembro de 1930. De acordo com Cunha (1980, p. 283-284), a criacdo do Ministério da

Educagao promoveu

a especializacdo de um setor do aparelho de Estado no campo educacional [...] que
ndo implicou, inicialmente, a centralizacdo do aparelho de Estado relativo a esse
campo. Os estados e o Distrito Federal continuavam a ter seus meios proprios de
controlar a educag@o primaria, secundaria, normal e profissional, geralmente sem
criar as correspondentes secretarias de educagdo (e saude). Mas o fato de a
burocracia educacional estar unificada, no plano federal, propiciou a esta instancia
do Estado instrumentos de centralizagdo, tdo logo houve condi¢des politicas e
institucionais para isso, ap6s 1935 e, com mais forga, durante o Estado Novo.

Em 11 de abril de 1931, dando prosseguimento as reformas do ensino no pais, foi
promulgado o Decreto n° 19.851, instituindo o Estatuto das Universidades Brasileiras, que
tinha como premissa principal, definir um modelo de organizagdo para o ensino superior no

Brasil. Este autor (/bid, p. 294) aponta que tal estatuto fez-se necessario, tendo em vista que

Em 1920, ao se criar a Universidade do Rio de Janeiro, ndo foram impostos padroes
organizacionais a outras universidades que viessem a ser fundadas, embora
surgissem limitagdes deste tipo. Depois de 11 anos, ja criada, também, a
Universidade de Minas Gerais, surgiu o Estatuto das Universidades Brasileiras,
modelo Gnico de organizagdo didatico-administrativo do ensino superior, embora
admitisse certas variagdes regionais, sempre a juizo do Ministério da Educacao.

A consequéncia imediata das disposi¢cdes contidas no Estatuto das Universidades

Brasileiras foi uma ampla reformula¢do da Universidade do Rio de Janeiro.
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Segundo Cunha (/bid, p. 301), no mesmo dia em que tal Estatuto entrou em vigor, 11

de abril de 1931, foi promulgado o Decreto n° 19.852, que estabelecia

que a Universidade do Rio de Janeiro, antes constituida apenas pelas Faculdades de
Direito e de Medicina e da Escola Politécnica, incorporava os seguintes institutos
isolados mantidos pelo governo federal: Escola de Minas (de Ouro Preto), Faculdade
de Farmacia, Faculdade de Odontologia, Escola Nacional de Belas Artes e Instituto
Nacional de Musica. Deveria incorporar, também, a Faculdade de Educagio,
Ciéncias e Letras, a Escola de Higiene e Saude Publica e a Faculdade de Ciéncias
Politicas e Economicas, quando fossem criadas de fato.

De acordo com o autor, na exposicdo de motivos proferida pelo entdo ministro da
Educagdo, Francisco Campos, quando da apresentacdo da reforma da URJ, houve grande
destaque ao papel que a Faculdade de Educacao, Ciéncias e Letras deveria desempenhar para
que houvesse uma mudancga no conceito que, até entdo, se tinha, a respeito da universidade no
pais, fortemente relacionado a maciga formacdo de profissionais liberais em detrimento da

expansdo das demais areas do conhecimento relativas a pesquisa e a cultura, pois

pela alta fun¢do que exerce na vida cultural, é que da, de modo mais acentuado, ao
conjunto de institutos reunidos em Universidade, o carater propriamente
universitario, permitindo que a vida universitaria transcenda os limtes do interesse
puramente profissional, abrangendo em todos os seus aspectos, os altos ¢ auténticos
valores da cultura, que a Universidade conferem o carater e atributo que a definem e
individuam. (CUNHA, 1980, p. 302)

Um dos principais legados da Primeira Reptblica foi a autonomia concedida aos
estados para a criagdo de estabelecimentos de ensino superior. Durante a Era Vargas, no
periodo anterior a instauragdo do Estado Novo, surgiram dois projetos de universidade
inspirados nos principios liberais do individualismo, da liberdade, da propriedade, da
igualdade e da democracia: a Universidade de Sao Paulo (USP), em 1934, e a Universidade
do Distrito Federal (UDF), criada no ano de 1935.

Para Mendonga (2000, p. 139), a criagdo da USP e da UDF representou uma
alternativa ao modelo de universidade instituido nos anos 1920, pois ambas tinham como
preocupacdo central o desenvolvimento da pesquisa e dos altos estudos.

Féavero (2006, p. 24) apresenta as finalidades instituidas pelo Decreto n® 6.283, de 25
de janeiro de 1934, que dispde sobre a criagdo da USP:

a) promover, pela pesquisa, o progresso da ciéncia; b) transmitir, pelo ensino,
conhecimentos que enriquecam ou desenvolvam o espirito ou sejam uteis a vida; c)
formar especialistas em todos os ramos da cultura, bem como técnicos e
profissionais em todas as profissdes de base cientifica ou artistica; d) realizar a obra
social de vulgarizacao das ciéncias, das letras e artes por meio de cursos sintéticos,
conferéncias e palestras, difusdo pelo radio, filmes cientificos e congéneres.
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A UDF, idealizada pelo educador Anisio Teixeira, teve um periodo de curta duracao,
funcionando apenas entre os anos de 1935 e 1939. Considera-se como uma das possiveis
razdes para sua efemeridade, o seu carater libertario e laico, incompativel com o momento
historico que o pais atravessava. A partir de 1935, o autoritarismo ganhou cada vez mais
espaco no governo, € para conseguir o apoio da Igreja Catolica, Vargas lhe concedeu o poder
de supervisao sobre o sistema educacional. Neste cenario, qualquer projeto educacional que
ousasse optar por outro caminho, ndo teria futuro.

Em 31 de julho de 1935, em discurso proferido em virtude da inauguragdo dos cursos
da UDF, Anisio Teixeira (1998, p. 35 apud FAVERO, 2006, p. 26) ressaltou a importancia da

autonomia universitaria.

A fungdo da universidade é uma fung¢ao Unica e exclusiva. Nao se trata, somente, de
difundir conhecimentos. O livro também os difunde. Nao se trata, somente, de
conservar a experiéncia humana. O livro também a conserva. Ndo se trata, somente,
de preparar praticos ou profissionais, de oficios ou artes. A aprendizagem direta os
prepara, ou, em ultimo caso, escolas muito mais singelas do que as universidades.

Em virtude de suas “incompatibilidades”, a UDF foi extinta em janeiro de 1939, e seus
cursos foram incorporados & Universidade do Brasil.
Uma nova reforma imposta a URJ, no ano de 1937, fez com que esta passasse a ser

denominada Universidade do Brasil (UB). Segundo Cunha (1980, p. 307)

Ja ndo era entdo, a pequena e simples instituigdo composta de trés escolas superiores
(engenharia, direito e medicina), encimadas por uma administragdo central. Em
1937, atingia grande dimensdo, com 15 escolas superiores, e 14 institutos. Suas
escolas passaram a ter maior prestigio, todas elas qualificadas de nacionais.

O surgimento da UB ndo se deveu a uma mera troca de nomes. Seu significado reside
no estabelecimento da no¢do de uma universidade de carater nacional, inica, e que deveria ser
frequentada, ndo apenas por individuos da capital da Republica, mas, também, por brasileiros
de todas as partes, ap0Os a aprovacao em rigorosos exames de selecao.

Com o fim da Era Vargas, em 1945, teve inicio o processo expansdao da rede de
universidades federais. A federalizagdo de algumas universidades estaduais foi motivada,
principalmente, pela escassez de recursos para as manterem em funcionamento, como
também, segundo Sampaio (1991, p. 13), em virtude da “difusdo da ideia de que cada estado
da federacao tinha o direito, pelo menos, a uma universidade federal”.

De acordo com Mendonga (2000, p. 142) “a maioria das atuais universidades federais

existentes hoje tem nesse processo a sua origem”.
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3 AUNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

A exploragdo do campo empirico procurou atender aos objetivos especificos da
pesquisa, onde se estabeleceu como meta identificar, no ambito da Instituicdo, quantos e quais
sd0 os seus servicos de protocolo e arquivo e reconhecer quais dessses servigos desenvolvem
acoes de gestao de documentos.

Para tal, faz-se necessario conhecer as origens, a estrutura organizacional e a trajetdria

do desenvolvimento da estrutura arquivistica da Universidade Federal do Rio de Janeiro.

3.1 UM BREVE HISTORICO

A histdria da Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ) pode ser compreendida a
partir de trés momentos: 1) em 1920, com a criacdo da Universidade do Rio de Janeiro (URJ),
a primeira universidade federal do pais; 2) sua transformac¢do, no ano de 1937, em
Universidade do Brasil (UB), por meio da reforma empreendida pelo entdo Ministro da
Educacdo, Gustavo Capanema; e 3) em 1965, durante o regime militar, quando o Presidente
Humberto Castello Branco aprovou a mudan¢a da denominagdo “Universidade do Brasil”
para “Universidade Federal do Rio de Janeiro”.

Considera-se desnecessaria a realizacdo de novas abordagens a respeito da URJ pois,
acredita-se que a exposicdo apresentada, na se¢do anterior, reflete, de maneira satisfatoria, o
processo que culminou com sua criagao.

Ao retomar o debate acerca da UB, pode-se inferir que o momento politico que o
Brasil atravessava foi determinante para o seu surgimento em 1937.

Neste periodo, o ministro da Educa¢do, Gustavo Capanema, iniciou um conjunto de
reformas, conhecido como Plano de Reorganizagdao do MESP (Ministério da Educacdo e
Saude Publica) e defendia como uma de suas principais prerrogativas, que era necessario
“fazer uma universidade que deixe de ser o que tem sido hoje no Brasil: um postulado
regulamentar, uma aspiracdo da lei. Que ela se converta em uma realidade viva, em uma
comunidade escolar verdadeira” (BRASIL. MESP, 1935, p. 29 apud FAVERO, 2006, p. 27).

A conjuntura politica do pais ndo era favoravel a opinides que fossem contrarias ao
que o Governo Vargas quisesse estabelecer. Dada esta circunstancia, ndo houve obstaculos

para que os anseios do ministro Capanema fossem atendidos sem maiores dificuldades. Sendo
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assim, em 5 de julho de 1937, foi sancionada, pelo presidente Vargas, a Lei n® 452, que fez
com que a Universidade do Rio de Janeiro tivesse suas competéncias ampliadas e passasse a
categoria de Universidade do Brasil. Segundo Favero (2010, p. 58), como forma de gratidao a
sancdo da referida lei, o entdo reitor da URJ, Raul Leitdo da Cunha, convocou uma sessao
extraordinaria do Conselho Universitario “onde se deliberou pelo comparecimento de todos os
membros do Conselho a cerimdnia de assinatura e, também, que fosse concedido o titulo de

doutor honoris causa ao Presidente Getulio Vargas”.

Dentre as finalidades da UB'!, estavam:

a) o desenvolvimento da cultura filoséfica, cientifica, literaria e artistica; b) a
formacao de quadros de onde se recrutem elementos destinados ao magistério, bem
como as altas fun¢des da vida publica do pais; e c¢) o preparo de profissionais para o
exercicio de atividades que demandem estudos superiores.

Uma das principais novidades trazidas pela criagdo da UB foi o emprego do termo
“nacional” associado aos nomes de suas faculdades e escolas. Sua composi¢cdo detinha os
seguintes estabelecimentos de ensino':

e Faculdade Nacional de Filosofia, Ciéncias e Letras;
e Faculdade Nacional de Educacio;

e Escola Nacional de Engenharia;

e Escola Nacional de Minas e Metalurgia;

e Escola Nacional de Quimica;

e Faculdade Nacional de Medicina;

e Faculdade Nacional de Odontologia;

e Faculdade Nacional de Farmacia;

e Faculdade Nacional de Direito;

e Faculdade Nacional de Politica ¢ Economia;
e Escola Nacional de Agronomia;

e Escola Nacional de Veterinaria;

e Escola Nacional de Arquitetura;

e Escola Nacional de Belas Artes;

11De acordo com o artigo 2° da Lei n° 452, de 05 de julho de 1937.
12De acordo com o artigo 4° da Lei n® 452, de 05 de julho de 1937.
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e Escola Nacional de Musica;
Integrariam a estrutura da UB, com intuito de cooperarem nos trabalhos
desempenhados por suas escolas e faculdades, os seguintes institutos'*:
e  Museu Nacional;
e Instituto de Fisica;
e Instituto de Eletrotécnica;
e Instituto de Hidrodinamica;
e Instituto de Mecanica Industrial;
e Instituto de Ensaio de Materiais;
e Instituto de Quimica e Eletroquimica;
e Instituto de Metalurgia;
e Instituto de Nutrigao;
e Instituto de Eletrorradiologia;
e Instituto de Biotipologia;
e Instituto de Psicologia
e Instituto de Criminologia;
e Instituto de Psiquiatria;
e Instituto de Historia e Geografia;
e Instituto de Organizacao Politica e Econdmica.
A UB", ainda, teria em sua constitui¢do, o Hospital das Clinicas, destinado ao ensino,
e como instituigdes complementares, o Colégio Universitario, destinado ao ensino secundario,
e a Escola Ana Neri, que teria como finalidade o ensino de Enfermagem e Servigo Social.
Favero (2010, p. 59-62) observa que o modelo de educagao proposto pelo Governo
Vargas (1930-1945), “revela uma percepg¢ao da escola como instrumento capaz de assegurar a
ideologia dos grupos dominantes e de preparar, a0 menos intencionalmente, os que vao
ocupar papéis ou fungdes na divisdo social e técnica do trabalho”. A autora reforca esse
posicionamento ao ressaltar que, dentre as finalidades da UB, o “desenvolvimento da cultura
filosofica, cientifica, literdria e artistica”, at¢ o fim do Estado Novo, figurou como algo de

menor expressao.

13 De acordo com o artigo 5° da Lei n® 452, de 05 de julho de 1937.
14De acordo com os artigos 6° ¢ 7° da Lei n® 452, de 05 de julho de 1937.
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Terminada a Era Vargas, em outubro de 1945, iniciou-se o Governo Provisério do
presidente José Linhares, onde o pais passou a viver um periodo de restauragdo democratica.
Nesse sentido, ¢ concedida a UB autonomia administrativa, financeira, didatica e disciplinar,
por meio do Decreto-Lei n° 8.393, de 17 de dezembro de 1945.

A organizagdo administrativa da institui¢do" se consolidou com a aprovagdo do seu

primeiro Estatuto'®, que definiu as seguintes instincias de deliberagdo e de controle:

a) Assembleia Universitaria: o6rgdo honorifico, sem fungdes deliberativas ou
executivas, composto pelos catedraticos ¢ docentes livres de todas as escolas e
faculdades, de um representante de cada um dos institutos universitarios, um
representante do pessoal administrativo e um do corpo docente de cada Escola,
Faculdade ou Instituto;

b) Conselho de Curadores: 6rgdo da administracdo financeira da Universidade,
presidido pelo Reitor, e composto por representantes do Conselho Universitario, da
Assembleia Universitaria, da Associagcdo dos Antigos Alunos, do Ministério da
Educagdo e Saude, e de pessoas fisicas e juridicas que tenham feito doacdes a
Universidade;

¢) Conselho Universitario: o6rgdo deliberativo maximo, presidido pelo Reitor e
constituido pelos diretores de faculdades, escolas, institutos especializados e
instituigdes nacionais incorporadas a Universidade, além de um representante de
cada congregacgdo, dos antigos alunos e do presidente do Diretério Central dos
Estudantes;

d) Reitor: nomeado pelo Presidente da Republica, entre os professores catedraticos
efetivos, em exercicio ou aposentados, escolhido através de lista triplice indicada
pelo Conselho Universitario.

Favero (2010, p. 68), apdés analisar fontes documentais referentes aos objetivos
propostos quando da criagdo da UB, em 1937 e, também, quando da aprovagdo do seu
estatuto, em 1946, considera que, até fins da década de 1940, o ensino oferecido por suas
escolas e faculdades estava muito mais voltado para a formagdo de profissionais liberais e
especialistas qualificados em diferentes ramos do saber, do que necessariamente, para a
formag¢do de pesquisadores, algo constatado pelo distanciamento entre propostas, planos e as
funcdes reais da UB no periodo. Mas, mesmo diante de cendrio tdo adverso a pesquisa, a

autora (/bid, p. 114) destaca que esta atividade nao era de todo estranha a UB.

Apesar de tudo, no comego da segunda metade da década de 1940, ja havia grupos
de pesquisa institucionalizados. Todavia, a falta de condigdes basicas, em termos de
recursos humanos ¢ materiais, impediu que se desenvolvessem a contento alguns
trabalhos de pesquisa dentro da Universidade do Brasil. Essa situacdo levou, por
exemplo, a que um grupo de fisicos e matematicos da Faculdade Nacional de
Filosofia, mesmo continuando a trabalhar na faculdade, criasse, em 1949, o Centro

15Disponivel em: <https://uftj.br/historia>. Acesso em: 09 out. 2017.
16Estatuto aprovado pelo Decreto n® 21.321, de 18 de junho de 1946.
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Brasileiro de Pesquisas Fisicas (CBPF), como estratégia capaz de viabilizar um
programa de investigacdo nessa area.

A chegada da década de 1960 fez com que a Universidade passasse por um novo
processo de mudanga de nome. Por meio de iniciativa do governo do entdo presidente
Humberto Castelo Branco, ficou instituido que a denominagao de todas as universidades e
escolas técnicas, que pertencessem a esfera federal, fosse uniformizada.

A decisdo atingia diretamente a UB, que perderia seu stafus de instituicdo unica, e
passaria a chamar-se, inicialmente, Universidade Federal da Guanabara, visto que a cidade do
Rio de Janeiro ndo mais detinha o titulo de capital da Republica. Tal fato provocou a
insatisfacdo de toda a sua comunidade universitaria, que empreendeu diversos esfor¢os para
que se mantivesse a antiga denominagao, mas em virtude do periodo de ditadura militar, todos
foram em vao.

Esta medida, também, fez com que as escolas e faculdades da UB perdessem o
adjetivo “nacional”.

A regulamentacdo da nova denominacdo deu-se por meio da Lei n° 4.831, de 5 de

novembro de 1965, que determinava em seu artigo 1° que

“as universidades federais, situadas nas cidades do Rio de Janeiro e Niteroi,
subordinadas ao Ministério da Educagdo e Cultura, passam a denominar-se,
respectivamente, Universidade Federal do Rio de Janeiro ¢ Universidade Federal
Fluminense” (BRASIL, 1965).

Ao longo de quase um século, desde a criacdo da URJ, a estrutura da UFRJ ganhou
“robustez” e ampliou o numero de suas de escolas, faculdades, institutos e oOrgaos
complementares, que hoje chegam a sessenta e dois (62).

O quadro 1 apresenta, de forma resumida, a evolugao da oferta de estabelecimentos de
ensino mantidos pela UFRJ ao longo de sua existéncia. Para acessar as informacdes na

integra, consultar o APENDICE A.

Quadro 1 — Evolugdo da oferta de estabelecimentos de ensino mantidos pela UFRJ ao longo de sua existéncia.

DENOMINACAO PERIODO DE VIGENCIA QUANTIDADE DE
INSTITUCIONAL ESTABELECIMENTOS DE
ENSINO
URJ 1920 — 1937 3
UB 1937-1965 34
UFRJ 1965 - 2017 62

Fonte: claborado pelo autor

Um dos aspectos mais polémicos sobre a formagdo da UFRJ ¢ a sua fragmentagdo

geografica. Isto se deve, em grande parte, pela agregagdo de estabelecimentos de ensino
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quando de sua criagdo, em 1920, que se fez por meio de mera unido administrativa de
faculdades e escolas preexistentes. Tal pratica fez com que a instituicdo adquirisse o estigma
de “universidade artificializada”, motivado pela auséncia de um planejamento prévio para a
“inicializa¢d0” do primeiro projeto universitario nacional.

O artigo 10, da Lei n°® 452, de 5 de julho de 1937, que instituiu a UB, j& determinava
que deveriam estar reunidos num mesmo local, todos os seus estabelecimentos de ensino,
salvo a Escola Nacional de Minas e Metalurgia e o Instituto de Metalurgia, que
permaneceriam com suas instalacdes na cidade mineira de Ouro Preto.

¢ O ndo cumprimento das determinagdes do artigo supracitado possibilitou a
coexisténcia, até os dias atuais, de diversos campi universitarios espalhados pela
Cidade e o Estado do Rio de Janeiro. De acordo com informagado disponibilizada pela
Prefeitura Universitaria'’, compdem a estrutura da UFRJ os seguintes campi:

e Campus Cidade Universitaria: localizado na Ilha do Fundao, na zona norte da capital
do Rio de Janeiro;

e Campus Xerém: localizado no municipio de Duque de Caxias;

e Campus Macaé: localizado no municipio de Macag;

e Campus Praia Vermelha: localizado no bairro de Botafogo, na zona sul da capital
fluminense;

e Campus Centro: reune unidades do centro do Rio de Janeiro, de bairros da zona sul,
como Laranjeiras, Lagoa e Flamengo, ¢ do bairro de Sao Cristdvao, localizado na zona
norte da capital.

Por meio de pesquisa na pagina web da Pro-Reitoria de Graduagdo'®, contatou-se que a
UFRJ oferece 139 cursos/habilitacdes de graduagdo, e detinha, até o més de novembro de
2016, um total de 52.848 alunos matriculados.

Em relagdo ao quantitativo de programas de pos-graduagdao, nas modalidades
aperfeicoamento, especializagdo, residéncia médica, mestrado, mestrado profissional e
doutorado, a Pro-Reitoria de Pos-Graduagdo e Pesquisa'® informa que a UFRJ disponibiliza

474 cursos de pos-graduacao, sendo 122 stricto sensu e 352 lato sensu. Quanto ao nimero de

17Disponivel em: <http://www.prefeitura.uftj.br>. Acesso em: 06 out. 2017.
18 Disponivel em: <https://ufij.br/cursos-graduacao>. Acesso em 06 out. 2017.
19 Disponivel em: <http://app.pr2.ufij.br/pr2 >. Acesso em 06 out. 2017.
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alunos matriculados, o estudo “UFRJ em Numeros”® informa que a institui¢do reunia, no ano
de 2013, 11.542 alunos matriculados em cursos de pds-graduagao.
Segundo o ranking das melhores universidades federais do pais®, referente ao ano de

2015, a UFRIJ ocupa a quarta posi¢do em um total de 37 universidades federais analisadas.

3.2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

De acordo com o Estatuto®, a UFRJ se constitui como pessoa juridica de direito
publico, estruturada na forma de autarquia de natureza especial, dotada de autonomia

didatico-cientifica, administrativa, disciplinar e de gestao financeira e patrimonial.

Configuram-se como objetivos institucionais:

e aeducagdo de nivel superior;

e estimular a criag@o cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do
pensamento reflexivo;

e formar diplomados nas diferentes areas de conhecimento, aptos para a
inser¢do em setores profissionais ¢ para a participagdo no desenvolvimento
da sociedade brasileira, e colaborar na sua formagdo continua;

e o trabalho de pesquisa e investigacdo cientifica, filosofica e tecnologica,
visando o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia e da criagdo e
difusdo da cultura, e, desse modo, desenvolver o entendimento do ser
humano e do meio em que vive;

e acriagdo artistica;

e promover a divulgagdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos
que constituem patrimdnio da humanidade e comunicar o saber através do
ensino, de publica¢des ou de outras formas de comunicagao;

e suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional e
possibilitar a correspondente concretizacdo, integrando os conhecimentos
que vao sendo adquiridos numa estrutura intelectual sistematizadora do
conhecimento de cada geragdo;

e estimular o conhecimento de problemas do mundo presente, em particular
0s nacionais e regionais;

e prestar servicos especializados a comunidade e estabelecer com esta uma
relagdo de reciprocidade;

e  aparticipacdo, de carater formativo e informativo, na opinido publica;

e o fortalecimento da paz e da solidariedade universal; e

e a extensdo, aberta a participagdo da populacdo, visando a difusdo das
conquistas ¢ beneficios resultantes da criagdo cultural e da pesquisa
cientifica e tecnologica geradas na instituigao.

20 Disponivel em: <https://ufrj.br/docs/lai/ufrj-em-numeros-2013.pdf>. Acesso em 07 out. 2017.

21 Elaborado pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP) e disponivel
em:< http://portal.inep.gov.br/indice-geral-de-cursos-igc->. Acesso em 07 out. 2017.

22 Aprovado pelo parecer n° 025/2007 do Conselho Nacional de Educag@o, de 02 de abril de 2007.
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Para a consecu¢do dos seus objetivos, a estrutura organizacional da UFRJ ¢ formada
pela unido dos 6rgaos da Infraestrutura, da Estrutura Média e da Estrutura Superior.

Sdo orgaos da Infraestrutura: a Prefeitura da UFRJ, o Escritorio Técnico Universitario,
e o Escritorio de Planejamento e Manutenc¢do do Edificio Jorge Machado Moreira (edificio da
Reitoria).

A Estrutura Média reune o Centro de Ciéncias da Matematica e da Natureza (CCMN),
o Centro de Letras e Artes (CLA), o Centro de Filosofia e Ciéncias Humanas (CFCH), o
Centro de Ciéncias Juridicas e Econdmicas (CCJE), o Centro de Ciéncias da Saude (CCS), o
Centro de Tecnologia (CT), o Férum de Ciéncia e Cultura (FCC), o Campus UFRJ-Macaé
Professor Aloisio Teixeira e o Campus UFRJ-Duque de Caxias Professor Geraldo Cidade.

Em relagdo a Estrutura Superior, figuram os 6rgdos de deliberagdo, que sdo compostos
pelo Conselho Universitario, pelo Conselho de Curadores, pelo Conselho de Ensino de
Graduagdo e pelo Conselho de Ensino para Graduados; os 6rgaos de direcdo, formados pela
Reitoria e suas respectivas Pro-Reitoria de Graduacao (PR-1), Pro-Reitoria de Pos-Graduagao
(PR-2), Pro-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Finangas (PR-3), Pré-Reitoria de
Pessoal (PR-4), Pro-Reitoria de Extensdo (PR-5) e Pro-Reitoria de Gestdo e Governanga (PR-
6); o 6rgao de coordenacao, representado pelo Conselho Superior de Coordenagao Executiva;
e finalmente, os 6rgaos de assessoramento, constituidos pela Comissao Permanente de Pessoal
Docente e pela Comissdo Permanente de Pessoal Técnico Administrativo.

Para um entendimento mais apurado da estrutura organizacional da UFRJ, recomenda-

se a observagdo de seu organograma, exposto no ANEXO A desta pesquisa.

33 DO SECOM AO SIARQ: A TRAJETORIA DO DESENVOLVIMENTO DA
ESTRUTURA ARQUIVISTICA DA UFRJ

Ao definir os procedimentos metodologicos que seriam utilizados nesta investigacao,
estabeleceu-se que, em uma de suas etapas, deveria ser realizada pesquisa documental que
teria como objetivo identificar atos normativos que oficializassem os procedimentos de gestao
de documentos no ambito da UFRJ.

A pesquisa concentrou-se, inicialmente, na analise de estatutos, regimentos e portarias.

O registro mais antigo, data do ano de 1946, e faz parte do texto do primeiro Estatuto® da

23 Aprovado pelo Decreto n® 21.321, de 18 de junho de 1946.
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Universidade, quando ainda possuia a denominagdo de Universidade do Brasil. De acordo
com a secdo que trata da organizacdo administrativa, a Reitoria, orgdo central da
administracdo da UB, seria formada pelo Departamento de Educagdo e Ensino, pelo
Departamento de Administragdo Central e pela Biblioteca Central. Dentre as divisdes e
servicos que faziam parte do Departamento de Administragdo Central, havia o Servigo de
Comunicagdes (SECOM), que era constituido pelo Arquivo e pela Secdo de Protocolo e
Expedi¢do®. Embora houvesse a mengdo de que sua organizagéo e atribui¢des seriam fixadas
pelo Regimento da Reitoria®, aprovado no ano de 1970, nada foi constatado; identificando-se,
apenas, que o SECOM passaria a integrar a Superintendéncia Geral de Pessoal e Servicos
Gerais.

Em virtude da falta de informacdes a respeito do SECOM nos atos constitutivos da
Universidade, empreenderam-se, como alternativa, duas modalidades de busca: a pesquisa em
processos e a realizacdo de entrevistas com servidores.

Por meio do Sistema de Acompanhamento de Processos®® (SAP), sistema institucional
criado para acompanhar o andamento de processos, tanto administrativos como académicos,
realizou-se uma pesquisa que teve os seguintes parametros: definiu-se o interessado como
“SECOM?”, a data inicial foi o ano de “1946” (ano de seu primeiro registro), ¢ a data final
permaneceu em aberto. Obteve-se como resultado um total de 87 processos, autuados entre os
anos de 1978 e 1992, e que possuiam com assunto principal o termo “aquisi¢do”. Diante
desses dados, a busca por informagdes em processos foi descartada.

Para a realizagdo das entrevistas, inicialmente, foi feita uma pesquisa que teve como
objetivo localizar servidores que, em algum momento de suas vidas funcionais, tivessem
trabalhado no SECOM. Apurou-se que havia uma servidora que iniciou suas atividades na
instituicdo no ano de 1975, justamente no SECOM, trabalhando no Arquivo Central da UFRJ.
De posse desses dados, foi solicitado a atual Coordenadora do Arquivo Central, permissao
para a realizagdo da entrevista, situacao que foi prontamente viabilizada, ¢ a mesma se deu de
forma semi-estruturada, constando de perguntas abertas e diretas. Deve-se ressaltar que a
entrevista ndo foi gravada, a fim de evitar a exposi¢do da servidora. O roteiro da entrevista

encontra-se disponivel no APENDICE B.

24 De acordo com o artigo 52 do Decreto n® 21.321, de 18 de junho de 1946.
25 Aprovado pelo parecer 299/70 do Conselho Federal de Educagao, de 09 de julho de 1970.
26 Disponivel em: <http://sap.uftj.br/>. Acesso em 14 set. 2017.
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De acordo com o depoimento da servidora, que ocupa o cargo de assistente em
administracdo, o SECOM iniciou suas atividades no Campus Praia Vermelha, sendo
posteriormente transferido para o Campus Cidade Universitaria, mas alegou que isto ocorreu
antes de sua contratagdo, por isso, ndo sabia precisar a data de sua transferéncia. Relatou que a
infraestrutura do SECOM era muito precaria, pois ndo dispunha de boa iluminagdo e nado
havia depositos exclusivos para o armazenamento dos documentos. Afirmou que ndo havia
arquivistas no quadro de servidores do SECOM. Os responsaveis pelas atividades do setor
eram assistentes em administragdo e técnicos em microfilmagem, e, que, em virtude disso,
muitos dos procedimentos ‘“arquivisticos” foram executados sem orientagao especializada.
Deu como exemplo, a pratica da microfilmagem alheia a qualquer tipo de avaliacao, que tinha
como unico objetivo o ganho de espago para a realizagdo de novos arquivamentos nos
depositos. Em relagdo a sua estrutura organizacional, disse que, inicialmente, o SECOM
abrigava as Secoes de Expedi¢do, Arquivo e Publicacdes sendo que, no ano de 1987, a Segao
de Microfilmagem, que ja existia desde 1979, no Campus Praia Vermelha, foi transferida para
o Campus Cidade Universitaria, e passou a integrar a sua estrutura. Destacou que o SECOM
funcionava como protocolo geral da institui¢do, cabendo-lhe as atribuicdes de autuacdo e
arquivamento de todos os processos da UFRIJ. Disse, ainda, que no ano de 1988, o SECOM
teve sua denominagao alterada para Divisdo de Comunicag¢des (DICOM), mas que nao gerou
grandes transformagdes, configurando-se apenas como uma mera troca de nomes”.

A servidora apontou que ocorreram mudancas significativas, somente, com a
passagem do nome DICOM para Divisao de Gestao Documental e da Informacao (DGDI), no
ano de 2005. Segundo a entrevistada, a descentralizagdao dos protocolos e a informatizagao das
rotinas se configuraram como a maior contribui¢do da DGDI para a melhoria dos servigos de
arquivo e protocolo da UFRJ.

Concluida a entrevista com a servidora, ficou clara a necessidade de se compreender a
trajetoria da DGDI. Neste sentido, foram realizados os procedimentos iniciais de pesquisa em
estatutos, regimentos e portarias, com o intuito de se obterem informagdes oficiais sobre sua
criagdo; no entanto, ndo foi identificada qualquer informacdo que fizesse mengdo a tal

acontecimento.

27 Foram realizadas diversas buscas em torno de documentos oficiais que fizessem referéncia ao surgimento da
DICOM, mas nada foi encontrado.
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Promoveu-se, entdo, a busca por processos no SAP, utilizando-se os seguintes
parametros: definiu-se o interessado como “DGDI”, a data inicial foi 01/01/2005 (em virtude
de informacao fornecida pela servidora entrevistada, que disse que a DGDI surgiu no ano de
2005), e a data final em aberto. Como resultado, foram apresentados 226 processos, sendo que
em nenhum deles foi identificada qualquer relagdo com a criagao da DGDI.

Em virtude da escassez de informagdes, recorreu-se, novamente, a pratica da
entrevista. Apos a identificagdo do servidor que ocupava a funcdo de diretor da DGDI, na
época de sua criagdo, fez-se o convite para que fosse concedida uma entrevista, algo que foi
imediatamente aceito. Para a realizagdo da mesma, optou-se pela modalidade semi-
estruturada, com perguntas abertas e diretas, e sem o emprego de gravacao, a fim de evitar a
exposicio do servidor. O roteiro da entrevista encontra-se disponivel no APENDICE C.

A primeira indagacgdo fez referéncia ao periodo em que o servidor ocupou a fungdo de
diretor da DGDI, e o mesmo respondeu que permaneceu por dez anos, entre 2005 e 2015.
Disse que ao propor a criagdo da DGDI, sua inteng¢ao foi a de promover uma revitalizagao das
praticas, até entdo, desenvolvidas pela DICOM, e considerou que uma mudanga, na
denominacdo da Divisdo, poderia contribuir para o éxito desta nova empreitada. Foi-lhe
indagado o motivo que fez com que a criagcdo da DGDI ndo figurasse nos atos constitutivos da
UFRIJ, e como resposta, afirmou que em virtude da demora dos ritos universitarios, preferiu
encaminhar um Comunicado ao seu superior hierarquico, o Superintendente Geral de
Administragdo e Finangas, que prontamente atendeu seu pedido.

Esse servidor, ao consultar arquivos, recuperou o Comunicado, datado de 1 de agosto
de 2005, do qual reproduz-se o trecho que contém a missao da DGDI: “Sua Missao ¢ gerir de
forma eficiente a documentacao e a informacao da UFRJ, criar acessibilidade, celeridade nas
respostas, seguranca e baixo custo no armazenamento e captura dessas informacdes,
agregando valor a tomada de decisdes estratégicas da instituicdo e contribuir para a
desburocratizagao”. Disse, ainda, que a contratacao de mao-de-obra especializada (arquivistas
e técnicos em arquivo) foi fundamental para a remodelagem das atividades, e impds um
carater técnico ao perfil da DGDI.

O entrevistado enumerou uma série de feitos, como a aprovacao da primeira Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos, a aproximagao com o Arquivo Nacional em busca

de orientacdo especializada, a descentralizacdo dos protocolos, a racionalizacdo dos servigos



62

de microfilmagem e a obrigatoriedade do emprego das atividades de classificagdo e avaliagao,
que promoveram eliminagdes responsaveis e o arquivamento do que € realmente necessario.

Afirmou que, em virtude do aumento da complexidade das atividades desenvolvidas
pela DGDI, fez-se necessaria uma reconfiguragdo de sua estrutura, concretizada em marco de
2013, que deu origem a Divisao de Arquivos (DIARQ). De acordo com o servidor, a criagao
da DIARQ ndo consta em nenhum ato constitutivo da Universidade e justificou tal fato
usando o mesmo argumento que deu origem a DGDI, no ano de 2005: a demora dos ritos
universitarios.

Como resultado desta reconfiguragdo, disse que a DGDI manteve em sua estrutura a
Secao de Publicagdes, a Se¢ao de Expedicao (que passou a denominar-se Protocolo Central) e
foi criada a Secao de Gestdo Eletronica de Documentos. Com relagdo a DIARQ, foram
absorvidas da DGDI a Secao de Microfilmagem (renomeada como Se¢do de Processamento
de Imagem), a Secdo de Arquivos (agora subdividida em Secdo de Arquivo Corrente e
Intermediario e Secao de Arquivo Permanente) e foi criado o Setor de Projetos, que tem a
missdo de auxiliar as demais unidades da UFRJ, tanto académicas como administrativas, na
resolucdo de seus problemas no campo da gestdo de documentos.

Por fim, o servidor ressaltou a importancia da criagdo de um sistema de arquivos para
a Universidade, algo que ja vinha buscando desde o ano de 2009, pois considerava que,
embora as iniciativas da DGDI/DIARQ fossem de extrema relevancia para o aprimoramento
arquivistico da UFRJ, ndo eram oriundas de um 6rgdo regulamentado como de deliberacao

arquivistica, a quem toda a Universidade devesse se submeter.

3.4 O SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFRJ

Para entender a concep¢do do SIARQ-UFRJ fez-se necessario a realizagdo de uma
breve entrevista, com perguntas abertas e diretas, na modalidade semi-estruturada e sem o uso
de gravagdo, com sua atual coordenadora. O roteiro da entrevista encontra-se disponivel no
APENDICE D.

A entrevistada, que ocupa o cargo de arquivista, informou que atua na UFRJ desde o
ano de 2005, periodo em que se iniciou o processo de racionalizacao das praticas de gestao de

documentos adotadas na Universidade.



63

Apontou que a criacdo da DGDI foi determinante para o surgimento de uma cultura de
gestdo de documentos na Institui¢ao, pois promoveu a reconfiguragdo de antigas e
equivocadas metodologias de trabalho por meio da adocdo de procedimentos estabelecidos
pela teoria arquivistica.

Segundo a servidora, as agdes implementadas pela DGDI adquiriram grande
notoriedade, fazendo que os seus servigos fossem requisitados por um grande numero de
unidades da Institui¢do. No entanto, esta Divisdo era uma unidade da Superintendéncia Geral
de Administracdo e Financas e, ndo, uma unidade de referéncia para as questdes arquivisticas
da UFRJ. Em virtude destas demandas, tornou-se urgente a criagdo de um sistema de
arquivos.

A entrevistada informou que as primeiras agdes para a criagdo do Sistema de Arquivos
da UFRIJ tiveram inicio no ano de 2009, quando foram realizados encontros entre os
profissionais que atuavam nos setores de arquivo para a construc¢do das diretrizes iniciais do
Sistema e campanhas de convencimento, junto as instancias deliberativas da Universidade,
sobre a importancia de sua implantagao.

Disse, ainda, que apds a realiza¢ao de diversas pesquisas sobre sistemas de arquivos
implantados em universidades, o modelo concebido pela Universidade Estadual de Campinas
(Unicamp) foi considerado o mais consiste e funcional. A realizacdo de visitas aquela
universidade foi determinante para dar inicio ao processo de desenvolvimento do SIARQ-
UFRJ, pois permitiu a coleta de grande quantidade de informagdes e, também, pdde-se
observar, in loco, como os procedimentos arquivisticos eram postos em pratica.

De acordo com a servidora, apos sete anos de muitos esforcos, foi publicada a Portaria
n® 2726%, de 29 de margo de 2016, que veio instituir o Sistema de Arquivos da Universidade
Federal do Rio de Janeiro.

Segundo este ato normativo, o SIARQ-UFRJ estd diretamente subordinado ao
Gabinete do Reitor, sendo estruturado pelo Arquivo Central (que ¢ o seu oOrgdo de
coordenag¢do), pelas unidades arquivisticas e o Forum do STARQ?.

Figuram como objetivos do STARQ*":

28 A Portaria n® 2726, de 29 de marco de 2016, encontra-se disponivel no ANEXO B desta pesquisa.

29 Segundo o artigo 12 da Portaria n® 5217, de 20 de junho de 2017, o Forum do SIARQ se propde a ser uma
reunido, ao menos anual, dos arquivistas responsaveis pelas unidades arquivisticas integrantes do SIARQ.

30 De acordo com o artigo 4° da Portaria n® 2726, de 29 de margo de 2016.
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elaborar a politica arquivistica que assegure a integridade do patrimdnio
documental arquivistico da UFRJ e promover sua gestdo, preservagdo,
valorizagdo, difusdo e acesso;

implantar e promover, em colaboragdo com as Pro-Reitorias e demais
orgdos responsaveis pela administragdo universitaria, a politica arquivistica
da UFRJ, planos, projetos e agdes que assegurem a integragdo das fases
corrente, intermediaria e permanente;

promover e normatizar a gestdo do patriménio documental arquivistico, de
caracteristicas administrativas e académicas;

assegurar, na UFRJ, o cumprimento da legislagdo arquivistica em vigor no
Brasil;

zelar pela preservagdo da documentacdo permanente da Universidade,
estabelecendo padroes para recolhimento, conservagdo, custodia e
divulgacdo do patriménio documental arquivistico produzido ou acumulado
pela UFRIJ, que seja de sua propriedade ou interesse;

estabelecer critérios para aquisi¢do, doag@o, permuta e cessdo temporaria
de acervos arquivisticos;

promover o acesso aos arquivos da UFRJ e a informagdo neles contida,
utilizando intrumentos de pesquisa e os recursos tecnoldgicos disponiveis e
adequados a este fim;

promover a melhor capacitagdo profissional e a valorizagdo do pessoal a
servico do STARQ-UFRJ;

promover a classficacdo da documentagdo arquivistica quanto ao grau e
prazo de sigilo referente a assuntos relacionados a seguranga da instituigao,
desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico;

prestar assessoria técnica, em matéria arquivistica, aos pesquisadores para
organizagdo da documentagdo cientifica, oriundos das atividades de
pesquisa e extensdo;

definir e estabelecer critérios e procedimentos para usos de nosso
patriménio documental arquivistico protegidos pela legislagdo sobre
direitos autorais e de propriedade industrial (patentes) e intelectual;
estabelecer critérios para a aquisi¢do, criagdo e adequacdo de sistemas
informatizados capazes de desenvolver a gestao eletronica de documentos e
a difusdo, via web, dos conteudos informativos dos acervos documentais da
instituicao;

promover atividades cientificas, culturais e editoriais proprias ao campo da
arquivistica ou relacionadas aos acervos documentais da UFRJ;

apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo da universidade, bem
como as atividades culturais da UFRJ;

promover a integracdo a sistemas nacionais e estrangeiros de informagao,
visando o acesso a produgdo cientifica de instituicdes congéneres ¢ a
divulgacdo da producdo gerada pela Universidade.

Exemplo de sistema de arquivos bem sucedido ¢ modelo para a concepgao do SIARQ-

UFRJ, o Sistema de Arquivos da UNICAMP (SIARQ/UNICAMP) foi criado no ano de 1989

e tem como finalidade principal promover a gestdo sistémica dos documentos de arquivo da

instituigdo por meio de uma linha continua de gerenciamento, que tem como foco os

procedimentos de produgdo, tramitagdo, arquivamento, avaliagdo e preservacao de

documentos.

Com o passar dos anos, 0 SIARQ/UNICAMP vem estabelecendo normas e padrdes

para o correto descarte e preservagao de documentos (por meio da criagdo e aplicagdo de
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instrumentos de gestdo) e promovendo a capacitagdo dos funciondrios dos protocolos e

arquivos setoriais para que desenvolvam a gestdo de documentos em seus respectivos setores

de trabalho como, também, vem atuando na implantacdo e coordenacdo de projetos de

organizagdo arquivistica naquela instituicao.

O Arquivo Central, 6rgao de coordenacao do Sistema de Arquivos da Unicamp, tem as

seguintes competéncias:

10.
11.
12.
13.

14.

coordenar o sistema informatizado de protocolos e arquivos, conforme
politica arquivistica da Universidade;

orientar o desenvolvimento, a implantagdo e o aperfeicoamento continuo
de sistema informatizado corporativo de gestdo arquivistica de
documentos e informacdes, em conformidade com a politica arquivistica
da Universidade;

coordenar a elaboragdo e acompanhar a implantagdo de programas de
gestdo, preservagdo e acesso de documentos arquivisticos para a
Universidade;

coordenar e acompanhar a implantacdo das recomendagdes do Conselho
Consultivo e da Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos;

planejar e coordenar as transferéncias dos documentos produzidos pela
Universidade aos Arquivos Setoriais ¢ ao Arquivo Intermedidrio, bem
como os recolhimentos ao Arquivo Permanente;

planejar e coordenar a organizagdo do acervo documental sob sua guarda,
visando a sua disposi¢do aos usuarios;

propor condi¢des de acesso publico ao acervo custodiado pelo Arquivo
Central,

elaborar e implantar programas de publicacdes e de divulgacdo do acervo
arquivistico publico da Universidade Estadual de Campinas;

elaborar projetos relativos a atividades arquivisticas de organizagdo e
recuperacdo de produgdes intelectuais e de investigagdes cientificas
relacionadas ao acervo arquivistico custodiado pelo SIARQ/UNICAMP;
prestar assessoria técnico-arquivistica a institui¢des congéneres;

gerir recursos humanos, financeiros e materiais;

promover o aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar destinado ao
SIARQ/UNICAMP;

integrar-se a sistemas de informagdo da Universidade, considerados de
interesse para os usuarios do SIARQ/UNICAMP;
integrar-se a sistemas nacionais e estrangeiros de informagdo, visando o
acesso a producdo cientifica de instituigdes congéneres ¢ a divulgagdo da
produgdo gerada pela Universidade.

Ao comparar as competéncias de ambos sistemas de arquivos, percebe-se claramente o

quanto o SIARQ/UNICAMP serviu de fonte de inspiracdo para a confec¢do do SIARQ-UFRJ,

principalmente nas questdes relativas a:

» promocdo da gestdo, da preservagdo, do acesso e¢ da valorizagdo do
patriménio arquivistico;

» capacitagdo das equipes envolvidas nos trabalhos realizados nos
protocolos e arquivos;

» zelo pela documentagdo de carater permanente; e
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» definicdo de critérios quando da implantacdo de sistemas informatizados
de gestdo de documentos.

No entanto, vale destacar algumas discrepancias. O disposto no objetivo (e) do
SIARQ-UFRIJ se refere, apenas, ao recolhimento de documentos (se este for do interesse da
unidade detentora dos documentos), inexistindo qualquer mencdo a realizagdo de
transferéncias coordenadas pelo Arquivo Central, algo bem diferente do que ocorre no
SIARQ/UNICAMP, visto que dentre as suas competéncias, constam o planejamento e
coordenacao das transferéncias dos documentos produzidos pela Universidade aos Arquivos
Setoriais € ao Arquivo Intermediario como, também, dos recolhimentos ao Arquivo
Permanente.

A origem desta diferenca entre os sistemas ocorre em fun¢do do que dispde a alinea
(a), do artigo 11, da Portaria n°® 2726, de 2016, que determina as unidades arquivisticas a
preservacdo de acervos nas fases corrente, intermedidria, e se for de interesse da unidade,
também na fase permanente. Diante do exposto, conclui-se, a principio, que o Arquivo Central
da UFRIJ abdicara dos recolhimentos - se estes ndo lhe forem requisitados e, também, ndo
realizard transferéncias, tendo em vista que a guarda intermediaria de documentos cabera as
unidades arquivisticas.

Essa postura de neutralidade do SIARQ-UFRIJ, em que se exime da responsabilidade
de planejar e coordenar transferéncias e que deixa a critério das unidades arquivisticas a
promogao, ou ndo, de recolhimentos ao Arquivo Central, denota um certo distanciamento das
suas proposi¢des em relacao as urgentes demandas identificadas nas unidades que o integram.

O sistema de arquivos nao deve se caracterizar por meio de uma postura autobnoma em
relacdo as unidades que dele fazem parte. Ele deve ser sensivel as suas necessidades, partindo
do principio de que seu relacionamento com tais unidades ¢ de interdependéncia e, ndo, de
independéncia, pois todos fazer parte de um sistema maior, que ¢ a Instituicao.

De acordo com Jardim (1995, p. 38 apud MACHADO 1994, p. 3) as falhas dos sistemas

devem ser creditadas ndo s6 ao indice de consciéncia social, aliada as precarias
formas de comunicacdo entre dirigentes e respectivas equipes. Como palavra de
ordem impdem-se, pois, investir na integracdo de objetivos (pessoas/instituicdo),
alicergada por um sistema de comunicagdo, onde as informagdes fluam [...] de tal
modo que o trabalho se desenvolva num clima de consonéncia de propdsitos e de
buscas de solugdes conjuntas.
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Em 20 de junho de 2017 foi publicada a Portaria n° 5217°', que veio retificar algumas
das disposi¢oes originais do SIARQ-UFRJ. Dentre as retificagdes, merece destaque a que faz
referéncia a aprovacdo, pela Administracdo Central da Universidade, do seu Regimento
Interno, que devera estabelecer o funcionamento do Sistema, bem como a estrutura técnica e
administrativa do Arquivo Central. A Portaria inicial definia um prazo de seis meses para a
regulamentagao, ja a Portaria retificadora estabeleceu o prazo de dois anos, a contar da data de
sua publicagdo, para que o sistema entre em pleno funcionamento, ou seja, junho de 2019.

A figura 1 apresenta a estrutura administrativa prevista para o Arquivo Central.

Figura 1 — Estrutura administrativa prevista para o Arquivo Central

Reitoria
CPAD
. SIARQ 1 [ -
Assessoria s N Comissio Per e de
-\1quw0 Centr alJ lAva]ia(;ﬁo de Documentos
. Divisao de
Secretaria .
Planejamento
Segao de
Projetos
DGDI DIPD

Divisdo de Gestao Diviséo de
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Digitalizagao

Publicacdes Corrente/Intermediario| |Informagdo Arquivistica

Acervos
Especiais/
Especializados

Fonte: <http://siarq.ufrj.br/index.php/organograma> Acesso em 24 nov. 2017.

31 A Portarian® 5217, de 20 de junho de 2017, encontra-se disponivel no ANEXO C desta pesquisa.


http://siarq.ufrj.br/index.php/organograma
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3.5 AIDENTIFICACAO DAS UNIDADES ARQUIVISTICAS DA UFRJ

Uma das principais contribuigdes da implantacdo de um sistema ¢ a integracdo das
partes que o constituem pois, possibilita a identificagdo de pontos fortes e fracos, promovendo
acoes especificas, que visem dar equilibrio ao seu funcionamento. Bernardes (2015, p. 172)
diz que “a gestao sistémica ¢ um esforgo necessario para promover a integragao de estruturas
administrativas dispersas, de modo a estabelecer entre elas um vinculo de natureza técnica”.

A autora (/bid, p. 172) acrescenta que a criagdo de sistemas de arquivos “viabiliza a
padronizacdo de procedimentos e a aplicagio de normas técnicas em contextos
organizacionais mais abrangentes e complexos”. Mas para que se possa efetivar a implantagao
de um sistema de arquivos na UFRJ, a realidade da situacdo arquivistica precisa ser conhecida
e analisada. E fundamental que esteja devidamente identificada para que os propésitos do
Sistema sejam alcangados.

Nesse sentido, configuram-se como objetivos essenciais desta pesquisa, a realizagao
de uma analise das praticas de gestdo de documentos que tém sido adotadas na UFRJ ao longo
dos anos e, diante do seu resultado, propor agdes que impulsionem o funcionamento do
Sistema de Arquivos na Instituicao.

De acordo com os procedimentos metodolégicos a serem utilizados nesta investigacao,
definiu-se que seria necessario consultar no Boletim Interno, como também nas paginas web
da Instituicdo, quais sdo as unidades académicas e administrativas da UFRJ que, realmente,
possuem servicos de protocolo e arquivo.

Tal agdo justifica-se, pois, dentre os objetivos do SIARQ-UFRJ, figuram a promogao e
a normatizagdo da gestdo do patrimonio documental arquivistico, de caracteristicas
académicas e administrativas, de suas unidades arquivisticas; e para que isto venha ocorrer,
devera se desenvolver nestas unidades, atividades e servicos de apoio técnico.

O SIARQ-UFRIJ reconhece como unidades arquivisticas, o conjunto dos arquivos das
Unidades, Orgios Suplementares, Centros ¢ Administragio Central da UFRJ. A partir desta
definicdo e para efeitos desta pesquisa, somente serdo consideradas unidades arquivisticas,
aquelas oficialmente reconhecidas na estrutura organizacional dos seus respectivos 0rgaos,
seja por meio de organogramas ou por informagdes que possam existir em suas paginas na

web, uma vez que cabem as unidades arquivisticas organizar e gerir seus acervos, de acordo
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com as orientagdes técnicas do Sistema, bem como oferecer servicos de informagdao aos
usuarios de maneira expedita®.

Para dar inicio a identificagcdo das unidades arquivisticas da UFRIJ foi feita uma breve
entrevista com o atual Diretor da DGDI, que agora integra a estrutura do Arquivo Central da
UFRIJ. A entrevista foi realizada na modalidade semi-estruturada, com perguntas abertas e
diretas, e sem o emprego de gravagdo, com o intuito de evitar a exposi¢ao do servidor. O
roteiro da entrevista encontra-se disponivel no APENDICE E.

Entre as perguntas feitas ao Diretor, buscou-se conhecer como sdo constituidos os
documentos de arquivo produzidos pela Institui¢ao e ele respondeu que estes apresentam-se
configurados, em sua grande maioria, na forma de processos, ¢ justificou tal fato, alegando
que os processos se constituem num meio eficaz contra perdas e extravios de informagdes.

O Diretor afirmou que, das 84 unidades que constam no organograma da Institui¢do,
ha oitenta que sao reconhecidas como unidades protocolizadoras. Segundo ele, estas unidades
possuem permissao para realizar operagdes pertinentes a gestdo de documentos no Sistema
SAP, tais como a producdo, tramitacdo, arquivamentos e empréstimos de processos. Somente
a Casa da Ciéncia, a Editora da UFRJ, a Incubadora de Empresas e o Colégio Brasileiro de
Altos Estudos ndo sdo considerados como unidades protocolizadoras, por isso, fazem uso da
estrutura de outras unidades.

Por fim, solicitou-se ao Diretor, se ele poderia fornecer um exemplar da relagao de
unidades protocolizadoras do Sistema SAP para que fizesse parte desta pesquisa, algo que foi
imediatamente disponibilizado.

O quadro 2 apresenta a relagdo de unidades protocolizadoras do Sistema SAP:

Quadro 2 — Unidades protocolizadoras do Sistema SAP.

N° Unidade Protocolizadora N° Unidade Protocolizadora

1 |Gabinete do Reitor 41 [Instituto de Economia

2 |Procuradoria Geral 42 |Faculdade de Administragdo e Ciéncias Contabeis
3 |Comissdo Permanente de Pessoal Docente 43 Decania do Centro de Ciéncias da Saude

4 |Pr6 Reitoria de Gestdo e Governanga 44 |Faculdade de Medicina

5 |Arquivo Central 45 |Faculdade de Odontologia

6 |Parque Tecnoldgico 46 [Faculdade de Farmacia

7 |Pro6 Reitoria de Graduagdo 47 |[Escola de Enfermagem Anna Nery

8 |Divisdo de Registro de Estudantes 48 |Instituto de Ciéncias Biomédicas

9 |Prd Reitoria de P6s Gradugao 49 |Instituto de Microbiologia

10 Pr6 Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento |50 |Instituto de Nutricdo

11 |Pr6 Reitoria de Pessoal 51 |Instituto de Biofisica

12 |Pr6 Reitoria de Extensdo 52 [Instituto de Pesquisas de Produtos Naturais
13 |Escritério Técnico Universitario 53 |[Instituto de Ginecologia

N° Unidade Protocolizadora N° Unidade Protocolizadora

32 De acordo com o paragrafo segundo do artigo 9° da Portaria n® 5217, de 20 de junho de 2017.
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Administragdo

14 Prefeitura Universitaria 54 Instituto de Neurologia
15 | Decania do Centro de Ciéncias da Matematica e da | 55 Instituto de Psiquiatria
Natureza
16 Instituto de Matematica 56 | Instituto de Puericultura ¢ Pediatria Martagio
Gesteira
17 Instituto de Fisica 57 Instituto de Doencas do Toérax
18 Instituto de Quimica 58 Hospital Escola Sdo Francisco de Assis
19 Instituto de Geociéncias 59 Escola de Educac¢ao Fisica e Desportos
20 Nucleo de Computagdo Eletronica 60 Instituto de Biologia
21 Observatorio do Valongo 61 Maternidade Escola
62 | Nucleo de Tecnologia Educacional para a Saude
22 Decania do Centro de Letras e Artes 63 Instituto de Estudos de Saude Coletiva
23 Faculdade de Arquitetura e Urbanismo 64 Instituto de Bioquimica Médica
24 Escola de Belas Artes 65 Nucleo de Pesquisas Ecoldgicas de Macaé
25 Escola de Musica 66 Instituto do Cora¢do Edson Abdala Saad
26 Faculdade de Letras 67 Centro Nacional de Biologia Estrutural e
Bioimagem
27 | Decania do Centro de Filosofia e Ciéncias Sociais | 68 Decania do Centro de Tecnologia
28 Instituto de Filosofia e Ciéncias Sociais 69 Escola Politécnica
29 Instituto de Psicologia 70 Escola de Quimica
30 Escola de Comunicagéo 71 |Instituto Alberto Luiz Coimbra de Pos-Graduagdo
e Pesquisa de Engenharia
31 Faculdade de Educacao 72 | Instituto de Macromoléculas Professora Eloisa
Mano
32 Escola de Educacao Infantil 73 | Nucleo Interdisciplinar para o Desenvolvimento
Social
33 Escola de Servigo Social 74 Foérum de Ciéncia e Cultura
34 Colégio de Aplicagdo 75 Museu Nacional
35 Nucleo de Estudos de Politicas Publicas em 76 Sistema de Bibliotecas
Direitos Humanos
36 Instituto de Historia 77 Campus Macaé
37 Decania do Centro de Ciéncias Juridicas e 78 Poélo Xerém
Econdémicas
38 Faculdade de Direito 79 | Hospital Universitario Clementino Fraga Filho
39 Instituto de Pés-Graduagdo em Planejamento 80| Superintendéncia Geral De Politicas Estudantis
Urbano e Regional
40 Instituto de Pesquisa e Planejamento Em

Fonte: elaborado pelo autor com base no Sistema de Acompanhamento de Processos da UFRJ.

Apos a identificacdo das oitenta unidades protocolizadoras, buscou-se trazé-las para o

universo desta pesquisa, que definiu como seu objeto de observacao as unidades arquivisticas,

ou seja, as unidades que realizam atividades de protocolo e arquivo e que sejam, oficialmente,

reconhecidas nas estruturas dos seus respectivos 6rgaos.

De posse dessa lista de unidades protocolizadoras, iniciou-se a busca pela

identificacdo da existéncia de unidades arquivisticas em suas estruturas. Optou-se pela

realizacdo de pesquisa nas paginas web de cada uma delas, tendo em vista que, apds as buscas

tradicionais em regimentos e boletins, pouquissimas informag¢des foram encontradas.
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Como resultado, a pesquisa identificou 45 unidades arquivisticas, apresentadas no

quadro 3.
Quadro 3 — Unidades Arquivisticas da UFRJ
N° |Unidade Protocolizadora Designacio da N° |Unidade Protocolizadora|Designacio da Unidade
Unidade Arquvistica Arquivistica
1 Procuradoria Geral Setor De Protocolo e | 24 Instituto de Historia Arquivo
Arquivo
2 | Pro Reitoria de Gestdo e Protocolo 25 | Decania do Centro de Setor de Arquivo
Governanga Ciéncias Juridicas e
Econdmicas
3 | Arquivo Central/DGDI Arquivo Central 26 | Faculdade Nacional de Se¢do de Arquivos
Direito
4 Pr6 Reitoria de Pos- Protocolo 27 | [Instituto de Economia |Setor de Almoxarifado e
Graduacao Protocolo
5 Pr6 Reitoria de Protocolo 28 Faculdade de Protocolo e Arquivo
Planejamento e Administragdo e Ciéncias
Desenvolvimento Contébeis
6 | Pro Reitoria de Pessoal | Servigo de Protocolo | 29 | Decania do Centro de Secdo de Protocolo e
Ciéncias da Saude Arquivo
7 |Pro Reitoria de Graduagdo Protocolo 30 | Faculdade de Medicina | Setor de Arquivo e Setor
de Protocolo
8 Escritdrio Técnico Se¢do de Arquivo | 31 |Faculdade de Odontologia|  Setor de Protocolo
Universitario
9 | Prefeitura Universitaria Setor de Arquivo | 32 | Faculdade de Farmacia Setor de Protocolo
10 | Decania do Centro de Secdo de Arquivo | 33 | Escola de Enfermagem | Se¢#o de Protocolo e
Ciéncias da Matematica e Anna Nery Centro de
Da Natureza Documentacao
11 | Instituto de Matematica | Se¢do de Protocolo ¢ | 34 Instituto de Ciéncias Secdo de Protocolo
Arquivo Biomédicas
12 Instituto de Fisica Setor de Protocolo e | 35 Hospital Escola Sdo | Setor de Comunicagéo e
Arquivo Francisco de Assis Protocolo
13 Instituto de Quimica Setor de Protocolo | 36 Instituto de Biologia Setor de Protocolo
14 | Instituto de Geociéncias Setor de Arquivo | 37 | Nucleo de Tecnologia Protocolo
Educacional para a Saude
15| Decania do Centro de Se¢do de Arquivo | 38 Nucleo de Pesquisas Divisdo de Protocolo
Letras ¢ Artes Ecoldgicas de Macaé
16 Escola de Musica Setor de Arquivo | 39 | Decania do Centro de Arquivo e Protocolo
Tecnologia
17 Faculdade de Letras Arquivo 40 Escola Politécnica Protocolo
18 | Decania do Centro de Secdo de Arquivo | 41 Escola de Quimica Protocolo
Filosofia e Ciéncias
Humanas
19 | Instituto de Filosofia e Setor de Arquivo | 42 Museu Nacional Setor de Protocolo e
Ciéncias Sociais Secdo de Memoria e
Arquivo
20 | Escola de Comunicagdo | Se¢do de Protocolo | 43 Campus Macaé Setor de Protocolo e
Setor de Arquivo
21| Faculdade de Educacao Arquivo Geral 44 Pélo Xerém Setor de Protocolo
22 | Escola de Servigo Social Setor de Gestao 45 | Hospital Universitario Arquivo e Protocolo
Documental e da Clementino Fraga Filho
Informagao
23| Nucleo de Estudos de Arquivo

Politicas Publicas em
Direitos Humanos

Fonte: Elaborado pelo autor
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Essas 45 unidades arquivisticas, devidamente reconhecidas na estrutura organizacional
dos 6rgaos da UFRJ, fazem parte do campo de agao do SIARQ. Diante deste quadro, conclui-
se que as mesmas se qualificam como de interesse para a pesquisa; sendo assim, de um total
de oitenta unidades protocolizadoras existentes na UFRJ, 35, por ndo atenderem aos requisitos
definidos pelo SIARQ, ndo foram objeto de investigagcdo deste trabalho.

Concluida a etapa de identificagdo das unidades arquivisticas, teve inicio a fase de
pesquisa de campo, em que foi aplicado o questionario de verificagdo da situag@o arquivistica
nas 45 unidades consideradas de interesse para a pesquisa. O questiondrio encontra-se

disponivel no APENDICE F.
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4 DIAGNOSTICO DAS PRATICAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS ADOTADAS NA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Em atendimento ao que foi estabelecido nos objetivos especificos desta pesquisa,
foram identificados e analisados os procedimentos de gestdo de documentos que estdo sendo
adotados nos servicos de protocolo e arquivo da Universidade e, a partir deste exame, foram
elaboradas algumas recomendagdes que, espera-se, poderdo servir de base para a implantagdo
do SIARQ-UFRIJ.

Antes da apresentacdo do diagndstico, ¢ importante que sejam feitas algumas
consideragdes a respeito de como se deu o processo de coleta de dados.

A principio, foram identificadas 45 unidades da Universidade, tanto administrativas
como académicas, que detinham servigos de protocolo e de arquivo, ou apenas servicos de
protocolo, configuradas como de interesse para a pesquisa.

Os contatos iniciais para aplicacdo dos questionarios de verificacdo da situagdo
arquivistica foram feitos por telefone, para que numa ocasido oportuna, fossem realizadas as
visitas as unidades.

Das 45 unidades arquivisticas a serem visitadas, ndo foi possivel a aplicacdo do
questionario na Escola de Musica, devido a problemas técnicos nas tentativas de contato feitas
por este pesquisador, as quais ndo obtiveram éxito. Sendo assim, o universo de observagao
desta investigacao passou a ser 44 unidades arquivisticas.

Apo6s o agendamento das visitas, foram aplicados in loco os primeiros questionarios.
As experiéncias obtidas nesta fase promoveram uma mudanga na metodologia inicial para a
coleta de dados que, originalmente, tinha como objetivo a realiza¢do de visitas em todas as 44
unidades arquivisticas mas, em virtude do seu grande nimero e, também, da distancia entre os
diversos campi, a aplicacao de 43% dos questionarios teve de ser realizada por via telefonica,
tendo em vista que o tempo disponivel para a coleta de dados poderia ficar comprometido.

Em 25 unidades foram feitas visitas para a aplicacdo dos questionarios:

1) Pro-Reitoria de Pés-Graduacao (PR-2)

2) Pro-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Finangas (PR-3)

3) Pro-Reitoria de Pessoal (PR-4)

4) Pro-Reitoria de Gestdo e Governanca (PR-6)

5) Divisao de Gestao Documental e da Informagao/Arquivo Central (DGDI/AC)
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6) Escritorio Técnico Universitario (ETU)
7) Prefeitura Universitaria (PU)
8) Instituto de Geociéncias (IGEO)
9) Faculdade de Letras (FL)
10) Decania do Centro de Letras e Artes (Decania do CLA)
11) Decania do Centro de Tecnologia (Decania do CT)
12) Escola Politécnica (EP)
13) Escola de Quimica (EQ)
14) Instituto de Matematica (IM)
15) Instituto de Fisica (IF)
16) Instituto de Quimica (1Q)
17) Faculdade de Medicina (FM)
18) Faculdade de Odontologia (FO)
19) Faculdade de Farmacia (FF)
20) Instituto de Ciéncias Biomédicas (ICB)
21) Instituto de Biologia (IB)
22) Escola de Enfermagem Anna Neri (EEAN)
23) Decania do Centro de Ciéncias da Satude (Decania do CCS)
24) Faculdade Nacional de Direito (FND), e
25) Instituto de Filosofia e Ciéncias Sociais (IFCS)
E em dezenove, a aplicagdo dos questionarios foi realizada por meio de ligacdes
telefonicas:
1. Procuradoria Federal (PF)
. Pro-Reitoria de Graduagao (PR-1)
. Decania do Centro Ciéncias da Matematica e da Natureza (Decania do CCMN)
. Hospital Universitario Clementino Fraga Filho (HUCFF)
. Nucleo de Tecnologia Educacional para a Satde (NUTES)

. Nucleo de Estudos de Politicas Publicas em Direitos Humanos (NEPP-DH)
. Faculdade de Educacao (FE)
. Escola de Servigo Social (ESS)

10. Faculdade de Administracdo e Ciéncias Contéabeis (FACC)

2
3
4
5
6. Decania do Centro de Filosofia e Ciéncias Humanas (Decania do CFCH)
7
8
9
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11. Instituto de Economia (IE)

12. Escola de Comunicagao (ECO)

13. Decania do Centro de Ciéncias Juridicas ¢ Economicas (Decania do CCJE)

14. Instituto de Historia (IH)

15. Hospital Escola Sdo Francisco de Assis (HESFA)

16. Museu Nacional (MN)

17. Nucleo em Ecologia e Desenvolvimento Socio-Ambiental de Macaé (NUPEM)
18. Campus Macag, e

19. Polo Xerém.

E importante reforcar que todas as 44 unidades arquivisticas, identificadas como de
interesse para a pesquisa, obrigatoriamente, possuem servigo de protocolo, pois como foi visto
na secdo anterior, o ponto de partida para reconhecimento destas unidades como arquivisticas,
foi a utilizagdo do Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP).

Em virtude desta caracteristca, foram coletadas informacoes relativas as atividades de
protocolo em todas as 44 unidades arquivisticas pesquisadas.

Dentro deste universo de 44 unidades arquivisticas, buscou-se identificar quantas
desenvolviam atividades que tinham relacdo direta com os arquivos, que para efeitos desta
investigacao, podem ser entendidas como unidades que promovem a guarda, o processamento
técnico, a conservagdo e o acesso aos documentos; ndo sendo obrigatdria a realizagdo integral
de todos estes procedimentos.

Como resultado, foram identificadas 26 unidades que possuiam caracteristicas de um
servico de arquivo. Sendo assim, num total de 44 unidades arquivisticas investigadas, foram
aplicados 44 questionarios com perguntas relativas as atividades de protocolo; além de outros
26, relativos as atividades de arquivo.

Quanto a composicao do questiondrio de verificacdo da situagdo arquivistica, €
importante destacar que ele foi o unico instrumento de coleta de dados, onde ha perguntas
especificas para os setores de protocolo e para os setores de arquivo, além de perguntas de
carater genérico, que poderiam ser respondidas por qualquer um destes setores. Nas unidades
onde identificou-se a presenca de setores de protocolo e, também de arquivo, optou-se por
direcionar as perguntas de carater genérico aos responsaveis pelos setores de arquivo, pois
ndo era interesse coletar duas respostas sobre uma mesma pergunta. Em virtude desta escolha,

as unidades identificadas como apenas setores de protocolo, responderam questdes especificas
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a esta atividade, e também as de cardter genérico; e nas unidades detentoras de setores de
protocolo e de arquivo, as questdes especificas foram direcionadas aos seus respectivos
setores, sendo que as genéricas foram respondidas, somente, pelos responsaveis pelos setores
de arquivo.

Para que ndo houvesse duvidas em relacdo a natureza da unidade pesquisada, se era
apenas uma unidade de protocolo, ou uma unidade que prestava, além dos servigos de
protocolo - servigos de arquivo, procurou-se conhecer, junto aos responsaveis pelas unidades
identificadas inicialmente como protocolos, quais eram os procedimentos adotados apos a
producdao (autuacdo) de processos no SAP. De forma unanime, todos afirmaram que
tramitavam os processos para as respectivas secdes de sua unidade (de pessoal, financeira,
secretaria académica...) para que recebessem novas informacgdes e despachos, e que ap0s isso,
somente agiam quando lhes solicitavam a realizagcdo de novas tramitacdes. Sobre o destino
final dos processos, informaram que estes permaneciam sob a custddia das respectivas segoes,
e que nenhum tratamento arquivistico lhes era dado.

As unidades em que se constatou o desenvolvimento de apenas atividades de
protocolo, foram as seguintes®: PR-1, PR-2, PR-3, PR-4, PR-6, EP, EQ, 1Q, HESFA, FO, FF,
ICB, IB, NUTES, IE, ECO, NUPEM e P6lo Xerém.

Deve se destacar a informagdo obtida junto aos responsaveis pelos protocolos da
Escola Politécnica e da Escola de Quimica que afirmaram que, apds o encerramento dos
processos, estes ndo permanecem sob a custédia de suas respectivas segdes e, sim,
encaminhados ao setor de arquivo da Decania do Centro de Tecnologia para tratamento
arquivistico. O mesmo foi informado pelos responsaveis pelos protocolos das unidades que
integram a chamada Administracdo Central da UFRJ (PR-1, PR-2, PR-3, PR-4 ¢ PR-6) que
afirmaram encaminhar seus processos para tratamento arquivistico na Divisdo de Gestao
Documental e da Informagao.

As unidades em que foi identificado o desenvolvimento de atividades de protocolo e,
também, de arquivo, foram as seguintes: Divisdo de Gestdo Documental e da Informacao, PF,
ETU, PU, Decania do CCMN, IGEO, IM, IF, Decania do CLA, FL, Decania do CT, Decania
do CCS, HUCFF, FM, EEAN, Decania do CFCH, IFCS, IH, NEPP-DH, FE, ESS, FND,
Decania do CCJE, FACC, MN e Campus Macaé.

33 Para ndo parecer repetitivo, a partir da Apresentacdo e analise dos dados, se usardo, apenas, as siglas das
unidades. Quando considerar essencial, as unidades serdo apresentadas por extenso.
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Com relacdo a aplicagdo dos questionarios, nas unidades identificadas no paragrafo
anterior, as perguntas relativas aos setores de protocolo e aos setores de arquivo foram feitas
aos seus respectivos responsaveis, sendo que as questdes de carater genérico foram
respondidas pelos entrevistados pelos setores de arquivo.

Considerou-se como questdes genéricas: 1) a primeira pergunta do eixo temadtico
tecnologia, que procurou saber se a oferta de equipamentos de informatica ¢ satisfatoria para
atender as necessidades da unidade arquivistica; 2) a segunda pergunta do eixo tematico
recursos humanos, que trata do oferecimento de oportunidades para que os servidores
adquiram conhecimentos no campo da gestdo de documentos; e 3) todo o eixo temadtico
opinido.

A estrutura do questionario de verificagdo da situagdo arquivistica da UFRJ foi
constituida por sete eixos tematicos:

* reconhecimento institucional e conhecimento da legislagao;

* fases da gestdo de documentos (producdo, uso, conservacdo e destinacao dos
documentos);

* caracteristicas e composi¢ao dos acervos;

* medidas de conservagdo e preservacao;

* tecnologia;

* recursos humanos; e

* opinido.

A andlise das praticas de gestdo de documentos adotadas na UFRJ figura como
elemento essencial para a realizagdo desta pesquisa, mas ¢ importante mencionar que, embora
ndo facam parte do objeto de estudo, foram identificados nos websites da Escola de
Enfermagem Anna Neri, da Faculdade de Educagdo, da Escola de Servigo Social e do Museu
Nacional, setores que desenvolvem atividades relacionadas com os arquivos permanentes.

Na Escola de Enfermagem Anna Neri ha o Centro de Documentagdo -
CEDOC/EEAN, cujo acervo permite conhecer toda a trajetoria da Escola como instituicao
pioneira na implantacdo do ensino da enfermagem no Brasil, desde o ano de 1922.

A Faculdade de Educacao abriga o Programa de Estudos e Documentacao Educagdo e
Sociedade - PROEDES, que se configura como um Centro de Documentagdo dedicado a

problematizar a memoria e histoéria da Educacdo no pais. A entrevistada da Faculdade de
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Educagdo foi a tnica a mencionar a existéncia de um Centro de Documentagdo em sua
unidade.

A Escola de Servico Social, de acordo com seu website, possui um Centro de
Documentagdo que custodia trabalhos de conclusdo de curso dos seus alunos. Contudo,
percebeu-se que as informagdes disponibilizadas em sua pagina ndo estdo atualizadas.

O Museu Nacional conta com a Secdo de Memoria e Arquivo (SEMEAR). Os
documentos custodiados pela SEMEAR registram os primeiros movimentos para a
consolida¢do do desenvolvimento das ciéncias no pais e sdo fonte de informagdes para a
realizacdo de pesquisas sobre a historia do Museu Nacional.

O tempo gasto para aplicacdo dos questiondrios foi de cerca de 30 minutos nas
unidades que dispunham apenas de servicos de protocolo, enquanto que nas unidades que
contavam com servi¢os de protocolo e, também, de arquivo, a duragdo média foi de 1 hora e
10 minutos. E importante mencionar que nio houve qualquer tipo de resisténcia, por parte dos

entrevistados, para a aplicagao dos questionarios. Todos foram extremamente solicitos.

4.1 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS COLETADOS

Antes da apresentagdo dos dados coletados por eixos tematicos do questiondrio, julga-
se oportuno, fazer uma breve consideracdo sobre as caracteristicas funcionais dos servidores
que atuam como responsaveis pelas unidades arquivisticas pesquisadas.

Nesse levantamento buscou-se identificar os cargos dos responsaveis, de acordo com o
Plano de Carreira dos Cargos Técnicos-Administrativos em Educacao (PCCTAE), se recebem
alguma retribuicdo financeira pelo exercicio da fungdo e sua formagao escolar.

Quanto aos cargos dos responsaveis pelas 44 unidades identificadas como setores de
protocolo, a maioria (73%) € ocupada por assistentes em administragdo. O Grafico 1 apresenta

todos os cargos observados.
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Grafico 1 — Cargos dos responsaveis pelos setores de protocolo de acordo com o

PCCTAE
35 32
20 B Assistente em administracao
B Continuo
25 Adminstrador de edificios
20 B Técnico em secretariado
15  Porteiro
B Arquivista
10 Técnico em arquivo
3 B Técnico em microfimagem
° 2 _2 11 1 1 1 Operador de fotocopiad
0 perador de fotocopiadora
Cargos

Em relagdo aos 26 setores de arquivo, identificou-se um fato inusitado: em virtude da
inexisténcia de equipes de trabalho voltadas exclusivamente para o trabalho nos arquivos em
determinadas unidades da UFRJ, observou-se que os responsaveis pelos setores de protocolo
da PF, do IM, do IF, do HUCFF, da FM, da EEAN, da Decania do CT, da FACC e do MN
tiveram de incorporar em suas rotinas as demandas dos setores de arquivo. Tendo em vista
esta peculiaridade, a busca pela identificacdo dos cargos dos responsaveis pelos setores de
arquivo foi reduzida para dezessete setores, que tinham catorze responsaveis ocupando o
cargo de arquivista, um como técnico em assuntos educacionais, um como técnico em arquivo
¢ outro como assistente em administragao.

Quanto a retribuicdo financeira pela fungao de responsavel pela unidade arquivistica,
52% dos responsaveis pelos setores de protocolo recebem gratificacdo pelo exercicio da
funcdo, enquanto que dos responsaveis pelos setores de arquivo, apenas 11%.

No que diz respeito a formagao escolar dos responsaveis pelos 44 setores de protocolo,
foram identificados um servidor de nivel fundamental, dezoito de nivel médio e 25 com nivel
superior. O Grafico 2 apresenta a diversidade dos cursos superiores dos 25 responsaveis pelos

setores de protocolo.



Grafico 2 — Formacao superior dos responsaveis pelos protocolos
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Dentre os responsaveis pelos setores de arquivo, foram identificados um servidor de
nivel médio e dezesseis que possuem nivel superior, sendo catorze em Arquivologia, um em

Administracdo de Empresas e um graduado em Historia.

4.1.1 RECONHECIMENTO INSTITUCIONAL E CONHECIMENTO DA LEGISLACAO

O primeiro eixo tematico a ser apresentado ¢ o que diz respeito ao reconhecimento
institucional e conhecimento da legislagcdo. Este eixo ¢ composto por cinco perguntas e tem o
objetivo de apurar se as unidades arquivisticas sdo reconhecidas, oficialmente, na estrutura
administrativa dos 6rgdos a que estdo vinculadas e, também, medir o nivel de conhecimento
dos seus servidores em relacao a legislagao sobre protocolos e arquivos.

Procurou-se saber se as competéncias das unidades arquivisticas constavam de algum
ato normativo, sendo a pergunta dirigida a todos os 44 setores de protocolo e, também, aos 26
setores de arquivo.

Dos 44 setores de protocolo, apenas trés (6,8%) tém suas competéncias reconhecidas
por ato normativo. Os setores de protocolo que detém reconhecimento sdo o da DGDI, o do
HUCFF e o do IF. O entrevistado da DGDI informou que o reconhecimento de suas
competéncias vem desde a aprovacdo do primeiro regimento da UFRJ - datado de 1946,
quando ainda possuia o nome de Se¢ao de Comunicagdes, € que com o passar dos anos, suas

competéncias tém passado por varios processos de transformacdo, principalmente agora,
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tendo em vista a implantagdo do SIARQ/UFRJ. Ja os entrevistados do HUCFF e do IF,
afirmaram que as competéncias constam de seus respectivos regimentos internos.

Em relagdo aos 26 setores de arquivo, somente quatro (15,3%) tém suas competéncias
formalmente reconhecidas. Repetindo o que foi identificado nos setores de protocolo, os
setores de arquivo da DGDI, do HUCFF e do IF tém suas competéncias devidamente
institucionalizadas em regimentos, como também, a Decania do CFCH, que informou que as
competéncias do setor de arquivo constam de seu regimento interno, datado de 1972, sendo
que estas passaram por um processo de reformulagdo no ano de 2010.

Quanto ao conhecimento sobre a legislacdo, a pergunta inicial foi direcionada aos
responsaveis pelos 44 setores de protocolo e teve a finalidade de saber se estes servidores
seguiam as determinag¢des da Portaria Interministerial MJ/MP n°® 1.677, de 2015*, e se ndo as
seguiam, quais eram as instrugdes que norteavam seus procedimentos de protocolo.

Dentre os 44 responsaveis, somente oito unidades (DGDI, ETU, Decania do CLA,
ESS, NEPP-DH, FND, Decania do CCS e PR-1) responderam que seguiam as determinagdes
da Portaria n° 1.677, de 2015. Dentre os 36 responséaveis que afirmaram ndo segui-las, cinco
informaram que seguiam antigas instru¢des de suas respectivas unidades, enquanto que 31
afirmaram que recorriam ao Protocolo Central da DGDI em busca de orientagdes, algo que
pode ser considerado contraditério, tendo em vista que este setor segue todas as
determinagdes da referida portaria.

Pode-se considerar que apenas 11% dos responsaveis pelos setores de protocolo
desconhecem as determinagdes da Portaria n® 1.675, de 2015.

Grafico 3 - 36 setores de protocolo que ndo seguem a Portaria n® 1.677, de 2015

B Seguem antigas determi-
nacoes (5)

B Seguem as orientacdes do
Protocolo Central / DGDI
(31)

34 Portaria Interministerial MJ/MP n°® 1.677, de 07 de outubro de 2015, que define os procedimentos gerais de
protocolo no ambito dos 6rgaos e entidades da Administragdo Ptblica Federal.
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Por lidar com documentos de arquivo publicos, da esfera federal, € obrigatorio que se
cumpra as determinagdes do Arquivo Nacional (AN) e do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ). Buscou-se saber junto aos entrevistados, se os mesmos tinham ciéncia da
existéncia destas determinacdes, principalmente, se conheciam a Resolucdo n°® 14, de 24 de
outubro de 2001, do CONARQ, que instituiu o Cdodigo de Classificagdo e a Tabela Basica de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio da
administracdo publica, e a Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de 2011, que aprovou o
Codigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior.

Dos 44 setores de protocolo, somente seis (13,6%) de seus responsaveis afirmaram
que tinham conhecimento dos instrumentos de gestdo de documentos, sendo que trés,
relacionaram o CONARQ e suas resolugdes, a conteudos de provas de concursos publicos.
Somente os protocolos da DGDI, IM e do NEPP-DH tinham real conhecimento das
determinacgdes do AN ¢ do CONARQ.

Quanto aos 38 (86,4%) que afirmaram ndo conhecer, a maioria justificou o fato
dizendo que isto ¢ uma atribuicdo do setor de arquivo, ou que ninguém veio lhe informar
sobre a existéncia destes instrumentos. Estes numeros revelam um cenario preocupante,
porque o desconhecimento da legislagdo arquivistica, especialmente em relagdo aos Codigos
de classificagdo e Tabelas de temporalidade e destinagdo, inviabiliza qualquer iniciativa para o
gerenciamento de documentos, principalmente quando ocorre no protocolo, lugar onde se
realiza a autuacio de processos da Universidade. E fundamental que estes servidores tenham
ciéncia da importancia destes instrumentos de gestao de documentos e que sejam capazes de
utilizé-los.

Em relagdo aos 26 setores de arquivo, 19 (73%) dos seus responsaveis afirmaram que
conheciam as normativas do CONARQ. Sem duvida ¢ um bom numero, mas o fato de sete
responsaveis por arquivos desconhecerem completamente as Resolugdes do CONARQ, causa
preocupagdo, pois traz indicios da existéncia de massa documental acumulada e de possiveis
eliminagdes sem critério algum. Os sete setores de arquivo que desconhecem por completo as
determinagdes do CONARQ foram os seguintes: PF, IF, FL, HUCFF, FM, EEAN e Decania
do CT.
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O Grafico 4 ilustra quanto os responsaveis pelos 44 setores de protocolo e os
responsaveis pelos 26 setores de arquivo estdo familiarizados com os instrumentos de gestao
de documentos.

Grafico 4 — Nivel de conhecimento sobre instrumentos de gestdo de documentos
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4.1.2 FASES DA GESTAO DE DOCUMENTOS (PRODUCAO, USO, CONSERVACAO E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS)

Niste eixo tematico procurou-se conhecer como estdo sendo adotados os procedimentos
de gestao de documentos nos setores de protocolo e nos setores de arquivo da Universidade.
Partindo do entendimento de que a gestdao de documentos € um processo que considera a
producdo, a utilizagdo, a avalia¢do, o arquivamento dos documentos nos arquivos corrente €
intermediario por um determinado periodo, até que sejam eliminados ou recolhidos ao
arquivo permanente, constatou-se que este ciclo de procedimentos se inicia nas atividades de
protocolo e tem seu encerramento no arquivo; por isso, optou-se por investigar cada um destes
setores de forma separada. Mas, além disso, foi necessario que se identificassem as
caracteristicas principais dos documentos de arquivo da Institui¢do, para tanto, buscou-se
identificar quais sdo os géneros e espécies documentais mais recorrentes.

Dentre os géneros documentais, o mais observado foi o textual, que ¢ o produzido por
todas as unidades arquivisticas, seguido pelo digital (25%) e pelo iconografico (16%). E
importante ressaltar que a UFRJ encontra-se em fase de implantagdo do Sistema Eletronico de

Informagdes (SEI)*, que basicamente, tem o intuito de promover a gestio de processos e

35 Segundo informagdes do portal do Software Publico Brasileiro, o SEI ¢ disponibilizado como Software de
governo mediante celebracdo de acordo de cooperagdo com o Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao. Elaborado pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido, ¢ uma plataforma que engloba um conjunto
de modulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa.  Disponivel
em:<https://softwarepublico.gov.br/>. Acesso em 28 mai. 2018.


https://softwarepublico.gov.br/
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documentos de maneira eletronica e que, certamente, fard com que o género digital atinja
patamares bem mais elevados na Instituicao.

Quanto as espécies documentais mais comuns, 0s processos ocupam o primeiro lugar,
sendo citados por todas as unidades, sendo seguidos pelos memorandos (47%) e pelos oficios,
com (29,5%). A grande maioria dos entrevistados destacou que os processos representam
cerca de 95% do material por eles manipulado diariamente.

Em relagdo aos setores de protocolo, a primeira pergunta buscou saber quais eram as
atividades desenvolvidas cotidianamente nestas unidades. Foram considerados como
procedimentos essencias de protocolo: o recebimento, a distribui¢do, o registro, a autuagado, o
controle da tramitagdo, a expedicao e a classificagdo de documentos.

O quadro abaixo reune as respostas fornecidas pelos 44 setores de protocolo

pesquisados.
Quadro 4 — Procedimentos desempenhados nos setores de protocolo
Procedimentos Realiza Nio realiza
*  Recebimento de documentos 44 -
* Distribui¢do de documentos 44 -
*  Registro de documentos 44 -
*  Autuagdo de processos 44 -
*  Controle da tramitagdo de documentos e processos 44 -
*  Expedi¢@o de documentos 44 -
* Classificagdo de documentos e processos 2 42

Antes de promover a analise das respostas, ¢ importante relatar que muitos dos
entrevistados ndo conseguiram, de imediato, responder as perguntas, porque ndo sabiam,
claramente, qual era o significado de alguns dos procedimentos de protocolo. Foi necessario
que se fizesse uma breve explanagdo para que fossem sanadas as duvidas sobre certos
procedimentos.

Ao analisar os dados obtidos no Quadro 4, ¢ evidente que a grande deficiéncia dos
setores de protocolo estd na classificagdo, devido ao desconhecimento quase total dos
instrumentos de gestdo de documentos, fato ja apurado no eixo temadtico anterior. Dos 44
setores entrevistados, apenas o NEPP-DH e o IM promovem a classificagio no momento da
autuag@o dos processos.

De acordo com as informagdes prestadas pela entrevistada do NEPP-DH, a

classificagdo s6 ¢ possivel porque esta ¢ uma unidade recente da UFRJ, pois foi criada no ano
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de 2006, onde a producao documental ndo ¢ extensa e conta com a presen¢a de uma arquivista
desde o inicio, que conseguiu implantar, junto ao setor de protocolo, mecanismos que
promovem a classificagdo no momento da autuagao.

O IM conseguiu por em pratica os procedimentos de classificagdo em seu setor de
protocolo e arquivo, devido a um projeto de gestdo documental coordenado pelo Arquivo
Central em parceria com a direcdo do Instituto, que promoveu a classificagdao de toda a massa
documental acumulada, realizou elimina¢do de documentos e processos e capacitou os
servidores do protocolo para darem continuidade a estas acdes.

A outra questdo foi em relagdo ao controle dos documentos avulsos, onde se procurou
saber se 0 mesmo era feito de forma informatizada. Em caso negativo, pediu-se que
informassem qual era a forma de controle adotada, e em caso positivo, qual o programa
utilizado e suas principais fungdes. Em 33 (75%) setores ndo foi identificado nenhum
mecanismo de controle informatizado. O uso de livros de protocolo e de guias de expedi¢do e
recebimento de documentos foi o recurso mais utilizado, sendo que na PR-6 ¢ no NUTES,
nenhum tipo de controle ¢ utilizado. Os documentos sdo entregues “em maos”, sem qualquer
tipo de comprovagdo do recebimento.

Nos onze (25%) setores que adotam controles informatizados, somente a DGDI, a PU
e a PF fazem uso de programas especialmente desenvolvidos para o controle de documentos
avulsos. Os oito setores restantes informaram que recorrem a aplicativos do Microsoft Office,
como Excel, Word e Acess para a confeccao de planilhas, guias de expedi¢cdo e recebimento, e
bancos de dados, respectivamente.

Grafico 5 — Uso de controles informatizados para documentos avulsos
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A DGDI, por meio do Sistema Informatizado de Gestdao Arquivistica de Documentos
(SIGAD)?, utiliza os programas CORR ¢ REMP.

O CORR tem a funcdo de gerenciar o recebimento de todas as correspondéncias e
encomendas enviadas & UFRJ. Diariamente, os Correios promovem a entrega de encomendas
e correspodéncias, tanto na modalidade registrada como simples, na Secao de Expedigao de
Documentos da DGDI, que registra seu recebimento no Sistema CORR e as encaminha para
as unidades de destino.

O programa REMP tem a finalidade de gerenciar todas as correspondéncias postadas
pela UFRJ, como SEDEX, cartas registradas, telegramas, entre outros. Neste caso, as
unidades da UFRJ que necessitam postar alguma correspodéncia ou encomenda devem
recorrer & Secdo de Expedi¢do de Documentos da DGDI que, em virtude de contrato de
parceria com os Correios, realiza praticamente toda a demanda, sendo apenas necessaria a
entrega do material na agéncia dos Correios para a finalizagdo da postagem.

Figura 2 - Interface do SIGAD
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Fonte:<https://sigad.uftj.br>
A Prefeitura Universitaria informou que conta com o programa “Controle de Tramite

de Documentos da Prefeitura Universitaria”, que tem como principais fun¢des cadastrar o
recebimento de documentos, promover alteragdes e despachos, como também, controlar e
emitir guias de tramitacao. Este sistema ¢ bem simples e objetivo e, certamente, sua aplicacao

poderia ser compartilhada pelas demais unidades de protocolo da Instituicdo.

36 O nome SIGAD foi atribuido a plataforma que reline um conjunto de programas que auxiliam a gestdo
arquivistica de documentos e processos na UFRJ. Ele ndo se confunde e ndo foi configurado de acordo com o
modelo de pré-requisitos estabelecidos pelo e-ARQ Brasil para o desenvolvimento de Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos. As disposi¢des sobre este modelo de pré-requisitos
constam da Resolugdo n°® 25 do CONARQ, de 27 de abril de 2007.


https://sigad.ufrj.br/
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A Procuradoria Federal da UFRJ ¢ um o6rgao de execugdo da Advocacia Geral da
Unido (AGU) que presta assessoria juridica aos dirigentes da Institui¢do. Em virtude desta
peculiaridade, utiliza o Sistema Sapiens, um sistema hibrido, desenvolvido pela propria AGU,
que lida com documentos digitais e com documentos fisicos, promovendo o seu
gerenciamento eletronico.

Quanto aos setores de arquivo, procurou-se identificar a realizagdo dos seguintes
procedimentos de gestdo de documentos: classificacdo, avaliagdo, selecdo, eliminacdo,
transferéncia, arquivamento, recolhimento, microfilmagem, digitalizagdo, atendimento a
consultas, empréstimo de documentos, treinamento de pessoal e elabora¢do de manuais de
procedimentos relativos a gestdo de documentos.

O Quadro 5 apresenta um panorama da ocorréncia de tais praticas nos 26 setores de

arquivo investigados.

Quadro 5 — Procedimentos de gestdo de documentos desempenhados nos setores de arquivo

Procedimentos Realiza Nio realiza
Classificacao 16 (61,6%) 10 (38,4%)
Avaliacdo 16 (61,6%) 10 (38,4%)
Selecdo 15 (57,60%) 11 (42,40%)
Elimina¢ao 07 (26,90%) 19 (73,10%)
Transferéncia - -
Arquivamento 26 (100%) -
Recolhimento - -
Microfilmagem 01 (3,80%) 25 (96,20%)
Digitalizagdo 02 (7,70%) 24 (92,30%)
Atendimento a consultas 23 (88,40%) 03 (11,0%)
Empréstimo de processos 24 (92,30%) 02 (7,70%)
Treinamento de pessoal 08 (30,70%) 18 (69,30%)
Elaboragdo de manuais de procedimentos relativos 09 (4,70%) 17 (65,30%)

a gestdo de documentos

Classificagdo e avaliagcdo

Os procedimentos de classificacdo e avaliagao s6 podem ocorrer a partir da utilizagdo
dos Coédigos de classificacao e das Tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos,
relativos tanto as atividades-fim como as atividades-meio. Foi identificada a adogao destes

dois procedimentos em dezesseis setores de arquivo: DGDI, PU, Decania do CCMN, IM,
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Decania do CLA, Decania do CFCH, IFCS, FE, ESS, NEPP-DH, IH, Decania do CCIE,
FND, FACC, Decania do CCS e Campus Macag¢.

Contudo, ¢ necessario que se faca uma observacdo que tem relacdo direta com a
atuagdo do arquivista: a razdo para se ter dezesseis (61,6%) setores de arquivo que
desenvolvem as atividades de classificagdo e avaliacdo ocorre, também, em virtude da
implanta¢ao de projetos de organizacao arquivistica que sao coordenados por arquivistas da
DGDI. O legado destes projetos ¢ a capacitagdo dos servidores das unidades que devem dar
continuidade as agdes implementadas. As unidades que receberam programas de gestdo de
documentos foram FACC e IM.

A nao realizagdo da classificacdao e da avaliagdo, em setores que possuem arquivistas,
foi justificada, inicialmente, pelo IGEO, em virtude da necessidade de dar tratamento
arquivistico prioritdrio a documentagcdo permamente. Mas como realizar tal atividade se ndo
houve classificagdo e avaliagdo para identificar a documentacdo de valor permanente? O
ETU, por tratar de documentagdo técnica, relativa a projetos de engenharia e arquitetura,
alegou que os instrumentos de gestdo de documentos ndo contemplam esta especificidade.
Observa-se que o Coddigo de classificacdo e a Tabela de temporalidade de documentos
relativos as atividades-meio, em sua subclasse Patrimdnio, considera, sim, a documentagao
referente as questdes da gestao dos bens patrimoniais da Universidade.

» Selecdo

O Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.152) define selegdo
como o processo de “separacdo dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de
eliminacdo, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos em tabela de
temporalidade”. De acordo com a definicdo, estd claro que sua realizagdo s6 pode ocorrer
apos os procedimentos de classificagdo e avaliagdo. De todos os dezesseis setores que
afirmaram realizar a classificagcdo e a avaliagdao, somente a Decania do CCS ainda nao iniciou
a fase de selecdao de documentos.

» Eliminacao

Foi perguntado aos 26 setores de arquivo se houve eliminag¢do de documentos e se esta

ocorreu, como se processou, ou seja, se obedeceu a todas as determinacdes da Resolucao n°

40, de 2014°" do CONARQ ou se foi promovida seguindo outros critérios. Apenas sete (27%)

37 A Resolugdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014, dispde sobre os procedimentos para eliminacdo de
documentos no ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR,
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dos setores realizaram eliminagdes de documentos: DGDI, Decania do CFCH, IM, FACC, FE,
FND e Campus Macaé; sendo que todas foram realizadas seguindo ao que dispde a referida
Resolucdo. Foi identificado que os setores de arquivo do NEPP-DH, Decania do CCMN, PU
e IFCS estdo em fase de conclusdo de suas respectivas Listagens de Eliminagdo de
Documentos, que deverdo ser encaminhadas para analise da Comissdo Permanente de
Avaliacao de Documentos da UFRJ. Mas mesmo com a adi¢cdo destes setores, a ocorréncia
regular de eliminagdes de documentos na Instituicdo parece algo bem distante, tendo em vista
que cerca de 38% dos setores de arquivo pesquisados, sequer classificam e avaliam seus
documentos.

Grafico 6 - Ocorréncia de eliminacdes nos 26 setores de arquivo.
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» Arquivamento
Todos os setores pesquisados informaram que realizam este procedimento.
» Transferéncia e recolhimento

Transferéncias e recolhimentos podem ser entendidos, basicamente, como a passagem
de um conjunto de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario e do arquivo
intermedidrio para o arquivo permanente. Apurou-se que em todas as unidades pesquisadas
estes procedimentos ndo ocorrem, pois ndo ha uma delimitacdo de espacos dedicados
exclusivamente aos arquivos corrente, intermediario € permanente.

Em geral, quando os processos sdo considerados encerrados pelas se¢des que integram
as estruturas administrativas ou académicas das unidades, estas os encaminham
imediatamente aos setores de arquivo. Na verdade, ndo ha cumprimento das fases corrente e
intermediaria em espacos identificados como arquivo corrente e intermedidrio, e sim, a
mudanca do local de permanéncia dos documentos, pois em virtude do pouco espaco

disponivel nas secdes, o envio dos mesmos para o setor de arquivo representa um verdadeiro
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“alivio” para a continuidade de suas atribuicdes didrias, conforme expressdo usada por alguns
dos entrevistados.

Situacdo peculiar foi verificada na DGDI que, diariamente, recebe para arquivamento
grandes volumes de processos remetidos pelas unidades que integram a Administragdo
Central da UFRJ (PR-1, PR-2, PR-3, PR-4, PR-5 e PR-6), tendo em vista ndo possuirem
setores de arquivo em suas estruturas.

Fato semelhante foi observado no setor de arquivo da Decania do CT, que recebe
processos das Escolas de Quimica e Politécnica. No entanto, estes processos ndo recebem
tratamento arquivistico adequado, tendo em vista que o setor de arquivo da Decania do CT
nao faz uso dos Cddigos de classificacao e das Tabelas de temporalidade, fundamentais para
definirem prazos de guarda e destinagdo destes documentos. O que ¢ feito, de fato, ¢ uma
mudanga de localizacdo dos processos, que passardo a ser custodiados pelo arquivo da
Decania do CT.

» Microfilmagem

Sua realizacdo foi identificada somente na Secdo de Microfilmagem e Digitalizacao,
da Divisdo de Preservacdo Documental do Arquivo Central. Obteve-se a informagdo de que
os procedimentos de microfilmagem estao direcionados, exclusivamente, para processos de
registro de diplomas de alunos de institui¢des particulares de ensino superior que, em virtude
de sua grande quantidade, comprometeram a capacidade de armazenamento do Arquivo
Central. O registro de diplomas de alunos de institui¢des particulares de ensino superior ¢ uma
atribui¢do dada a UFRJ por meio da Portaria n® 33, de 1978%,.

» Digitalizagdo

Além da Secdo de Microfilmagem e Digitalizacdo, subordinada ao AC, apenas o setor
de arquivo da Decania do CSS realiza esta atividade. A primeira, conta com um scanner que
promove a conversao de microfilmes para o meio digital, possibilitando o rapido acesso a
informacao, especialmente a relativa a documentagdo de estudantes. A Decania do CCS
informou que adotou a digitalizacdo, devido ao grande nlimero de solicitagdes de pesquisas na

area da saude.

38 A Portaria MEC n° 33, de 2 de agosto de 1978, determina que os diplomas emitidos por institui¢des
particulares de ensino superior so terdo validade se forem registrados em universidades oficiais delegadas.
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» Atendimento a consultas

Dos 26 setores de arquivo, somente trés informaram que ndo estdo promovendo
consultas aos seus acervos: Decania do CCMN, MN e Campus Macaé.

A responsavel pelo setor de arquivo da Decania do CCMN informou que a unidade
ndo tem disponibilizado consultas ao acervo devido ao seu afastamento temporario, em
virtude de licenca maternidade. O entrevistado do MN disse que o servidor responsavel pelo
atendimento a consultas foi aposentado, e o responsavel pelo setor de arquivo do Campus
Macaé informou que ndo ha demanda para consultas ao acervo.

» Empréstimo de documentos

Configura-se, basicamente, no atendimento de requisi¢des de processos, promovidas
pelas secdes que compdem a unidade, para que as auxiliem na resolu¢do de demandas.
Apenas dois setores de arquivo afirmaram ndo realizar este procedimento: MN e HUCFF. A
justificativa fornecida pelo entrevistado do MN foi a mesma que impede a realizagdo de
consultas ao seu acervo, ¢ quanto ao HUCFF foi informado que ndo ha demandas para o
empréstimo de processos.

» Treinamento de Pessoal

Foram identificados oito setores de arquivo que promovem treinamento de pessoal:
DGDI, FE, NEPP-DH, FND, Decania do CCJE, Decania do CCS, IM e FACC.

O entrevistado da DGDI informou que, em virtude da implantagdo do SIARQ-UFRIJ, a
unidade tornou-se referéncia no treinamento de servidores recém-admitidos e, também, dos
que chegam a UFRJ por meio de transferéncias, principalmente arquivistas e técnicos em
arquivo que, logo que assumem suas fungdes, sao encaminhados a unidade para que possam
assimilar suas praticas, principalmente as relativas a aplicacdo dos Cddigos de classificacdo e
das Tabelas de temporalidade, para replicé-las em sua unidade de destino.

E necessario destacar que, a maior parte dos entrevistados pelos 18 setores de arquivo
que afirmaram nao realizar treinamento de pessoal, atribuiram esta auséncia ao fato de serem
os seus Unicos servidores.

» FElaboragdo de manuais de procedimentos relativos a gestdo de documentos

Foi identificada a produ¢do de manuais de procedimentos em nove setores de arquivo:
DGDI, FE, NEPP-DH, FND, Decania do CCJE, Decania do CCS, Campus Macaé, IM e
FACC.
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E importante que seja estimulada a produgdo de instrumentos de referéncia para a
conducdo das atividades nos arquivos, pois tornam o conhecimento tacito, aquele que ¢
subjetivo e inerente as habilidades de uma dada pessoa, em explicito. Isto permite que a
assimilacdo de conhecimentos esteja ao alcance de todos integrantes das equipes de trabalho,
ndo importando se um destes membros esteja ausente, seja porque esteja usufruindo férias,

seja porque resolveu se aposentar, ou porque faleceu.

4.1.3 CARACTERISTICAS E COMPOSICAO DOS ACERVOS

Este eixo tematico teve o objetivo de identificar o nivel de tratamento dos acervos,
onde se encontram localizados, as condi¢des dos locais disponibilizados para a realizacio de
consultas e a quantificacdo total de documentos custodiados.

* Nivel de tratamento dos acervos

Foram apresentadas aos entrevistados trés possibilidades de respostas: 1) organizado
totalmente; 2) ndo organizado e 3) organizado parcialmente, sendo que, neste caso, solicitou-
se que informassem em quais condigoes.

Dos 26 setores de arquivo pesquisados, 15% afirmaram que seus acervos encontram-se
organizados totalmente, 23% disseram que ndo estdo organizados, enquanto que 62%
consideraram que seus acervos estdo organizados de forma parcial. Sobre estes Ultimos, a
maioria das respostas fez mengao a um processo em construgdo, sobretudo com agdes iniciais
de identificacdo dos documentos do acervo e a aplicagdao dos Codigos de classificacdo e das
Tabelas de temporalidade na documentagdo acumulada. Em relacdo as unidades que
afirmaram que seus acervos estdo completamente organizados - IM, FACC, FND e Campus
Macaé, seus responsaveis atribuiram esta organizacdo ao fato de terem classificado
integralmente os seus acervos, ndo mais existindo massa documental acumulada, e todo

documento que da entrada no setor de arquivo ¢ imediatamente classificado.
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Grafico 7 - Nivel de tratamento dos acervos
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*  Localizacdo do acervo documental

Foi perguntado aos entrevistados se os seus acervos estavam localizados em um
espaco especifico para a guarda de documentos, se estavam num espago improvisado, ou se
estavam no seu local de trabalho. Identificou-se 16 setores que possuem espacos exclusivos
para o armazenamento de documentos, sete que utilizam espacos improvisados e trés que
promovem o armazenamento em seus locais de trabalho. Vale destacar que, embora tenham-se
identificado 16 setores que contam com espagos especificos, a grande maioria ndo dispde de
condi¢des apropriadas.

Grafico 8 — Localizagao dos acervos
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* Espacos para realizacdo de consultas
Quanto aos locais destinados as consultas, foi indagado se os consideravam
apropriados para este fim. Dezoito (69,20%) entrevistados afirmaram que os espacos
disponiveis ndo podem ser considerados adequados pois, em muitas das vezes, as consultas
sdo realizadas na salas de trabalho, que ndo sdo amplas e ndo dispdem de mobilidrio
sobressalente.
*  Quantificagdo total dos acervos
Foram observadas algumas dificuldades em relacdo a esta questdo, porque seria

necessario conhecer a quantidade de unidades de armazenamento e as datas-limite que
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compunham os acervos dos setores pesquisados, porém, muitos dos entrevistados sequer
conheciam estes numeros de forma aproximada. Diante deste fato, que poderia resultar numa
coleta de dados imprecisos, preferiu-se desconsiderar algumas respostas. Adotada esta
medida, apresentam-se no Quadro 6 as informagdes colhidas junto a 21 setores de arquivo e a
mensuragao, em metros lineares, foi feita por este pesquisador.

Quadro 6 — Quantificacdo total dos acervos identificados nos setores de arquivo

Setor de arquivo Quantidade de caixas (aproximada) Datas-limite Mensuracio
DGDI/Arquivo Central 17400 1923 22018 2436 m
Decania do CCS 6800 1840 22018 952 m
Decania do CT 6000 1874 a 2018 840 m
FND 2244 1891 a 2018 314,16 m
FE 2100 1968 a 2018 294 m
FL 2100 1979 a 2018 294 m
IFCS 2100 1936 a 2017 294 m
PU 1500 1978 a 2018 210 m
Decania do CLA 1200 1972 a 2018 168 m
ETU 1000 2000 a 2018 140 m
Procuradoria Federal 700 1970 a 2018 98 m
FM 700 1970 a 2018 98 m
™M 500 1970 a 2018 70 m
Decania do CFCH 474 1970 a 2018 66,36 m
IGEO 450 1970 a 2018 63 m
Decania do CCJE 262 1996 a 2017 36,68 m
NEPP-DH 174 2006 a 2018 24,36 m
Decania CCMN 160 1980 a 2018 224 m
IF 150 1970 a 2018 21m
H 80 1995 a 2018 11,2m
Campus Macaé 55 2009 a 2018 7,7 m

O acervo da DGDI/Arquivo Central apresentou as maiores dimensdes. Segundo o
entrevistado, durante décadas, esta unidade teve a fun¢do de “arquivar” os processos de
praticamente todas as unidades situadas no Campus Cidade Universitaria, adquirindo um
perfil de “Arquivo Central”. Tal atribuicdo consistia, somente, numa “transferéncia” de
documentos de locais saturados para um espago que se configurava como um deposito € nao,
necessariamente, um arquivo, tendo em vista que muitos preceitos arquivisticos ndo eram

comuns as equipes de trabalho. Atingiu seu limite em meados da década de 1990, quando se
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optou por “arquivar”’, apenas, os processos das unidades da Administracdo Central, obrigando
as demais unidades da instituicdo a custodiarem os seus proprios documentos. Seus métodos
de trabalho foram reformulados no ano de 2005, quando passou a contar com a presenga de
arquivistas.

Quanto as datas-limite, os acervos da FND, da Decania do CSS e da Decania CT
chamam a ateng¢@o por terem inicio no século XIX. Isso se d4 em virtude de serem unidades
que fizeram parte do tripé que deu origem a UFRIJ, por isso, contam com documentos tdo
antigos. O ETU informou que seu acervo se inicia no ano 2000 devido a uma “retirada” de
documentos que foram integrar o acervo da Faculdade de Arquitetura e Urbanismo.

E importante ressaltar que o que foi considerado como acervos na FL, PF, FM e IF,
possuem mais caracteristicas de um depdsito de documentos do que um arquivo,

principalmente pela auséncia da classificagdo e avaliagao.

4.1.4 MEDIDAS DE CONSERVACAO E PRESERVACAO

Neste eixo tematico procurou-se conhecer de que forma os documentos eram
acondicionados € em que condigdes se encontravam as areas destinadas para o seu
armazenamento.

As caixas de polionda foram o material mais citado para o acondicionamento dos
documentos, sendo utilizadas em 92% dos setores de arquivo pesquisados, seguidas por
caixas de papelao em 34%, pastas suspensas em 23%, sacos plasticos em 4% e latas de ago
em 4%.

O uso de sacos plasticos foi identificado na EEAN, que também possui caixas de
polionda, mas foi justificado pelo fato de que os documentos ainda ndo estdo organizados. As
latas de ago sdo utilizadas pelo arquivo da Decania do CT, um material tido como
inapropriado em virtude da possibilidade de corrosao, principalmente porque a Decania do CT
esta localizada numa ilha, a Ilha do Fundao.

Quanto ao mobiliario, foi verificada a utilizagdo de estantes de aco em 84% dos
setores de arquivo, seguidas por arquivos deslizantes em 50%, arquivos de ago em 46%,
estantes de madeira em 19% e arquivos de madeira em 19% dos setores. Pode-se considerar
como um dado positivo, o baixo nimero de unidades que fazem uso de estantes e arquivos de

madeira, um atrativo para a presenga de cupins. Duas unidades, a FL ¢ o MN, informaram
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que, em virtude da escassez de mobiliario adequado, tém armazenado seus documentos no

chao. No Campus Macaé¢ se faz uso de estantes de biblioteca.

Em relacdo aos espacos destinados ao armazenamento de documentos, buscou-se

saber se havia mecanismos de prevencdo contra incéndio, limpeza periddica destas areas,

manutencdo das instalacdes elétricas e hidraulicas e acdes para o combate de pragas, como

cupins, ratos, baratas e tragas. Os dados obtidos estao reunidos no Quadro 7.

Quadro 7 — Ag¢des de conservagdo e preservacdo nas areas destinadas ao armazenamento de documentos

Setor de arquivo

Prevencao contra

Limpeza periddica

Manutencio das

Combate de pragas

incéndio instalacoes elétricas
e hidraulicas

DGDI X X
HUCFF
ESS X X
FACC X X
MN
EEAN X X
Decania do CCS X X
FND X X X
FE X X X X
FL X
PU X X X
Decania do CLA X
ETU X X X
Procuradoria Federal
FM X X X
M X X X X
Decania do CFCH X X
IGEO X X X
Decania CCMN X X
IF X X X
IH X X
Campus Macaé X
Decania do CT X X
IFCS X X
NEPP-DH X X
Decania do CCJE X X X
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O baixo numero de respostas positivas (apenas seis) em relacdo a existéncia de
mecanismos de prevengdo contra incéndio ¢ preocupante, sendo que estes entrevistados
identificaram os extintores de incéndio como o unico elemento de prevencao, algo equivocado
pois, na realidade, se configuram como ferramentas de combate. Nenhum dos entrevistados
mencionou sensores de fumacga, sistema de sprinklers ou centrais de alarme. Os extintores
foram a sua Unica referéncia e, em muitos casos, ndo estado nos arquivos mas nos corredores
de acesso.

Vale lembrar o ocorrido em outubro de 2016, quando um incéndio de grandes
proporg¢des atingiu o prédio da Reitoria da UFRJ, destruindo todo o 8° andar, que abrigava as
instalagcoes de todas as Pro-Reitorias. Somente na Pro-Reitoria de Gestao e Governanga, cerca
de 8.000 processos administrativos foram consumidos pelo fogo.

A realizagdo de agdes periddicas de limpeza ¢ extremamente necessaria para a
conservagdo e preservacdo dos arquivos, pois se ndo ocorrem, fazem dos locais de
armazenamento de documentos espacos ideias para a proliferacdo de fungos, insetos e
roedores, além dos enormes prejuizos causados a saide humana. Identificou-se doze unidades
em que este servigo nao € realizado com regularidade.

Dentre os depoimentos colhidos, vale destacar o do responsavel pela DGDI (a maior
unidade de custddia de documentos da UFRJ) que afirmou que o setor ficou por cerca de trés
anos sem receber uma grande intervencdo de limpeza, contou apenas com agdes paliativas,
como a varredura do chdo. Informou, que ainda dentre as justificativas apresentadas para a
nao realizagdo deste servico, a mais comum foi a alegacdo, pela empresa responsavel, de que
o deposito de documentos ¢ muito grande ¢ que nao havia funcionarios disponiveis, pois a
prioridade era a limpeza de salas de aula e dos setores da administragdo. Somente, no més de
julho de 2017, em virtude do calenddrio de férias dos alunos, foi realizada uma grande agao
de limpeza.

Grafico 9 — A¢des constantes de limpeza
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Quanto a manuten¢do das instalagdes hidraulicas e elétricas, a maioria do
entrevistados (74%) mostrou satisfacdo com este tipo de servigo. Dentre os insatisfeitos,
merece destaque a situacdo enfrentada pelo responsavel pelo arquivo da Decania do CLA que,
em virtude da auséncia de energia elétrica no espago destinado ao armazenamento de
documentos, ndo tem podido desempenhar suas atribui¢cdes de forma integral.

Em relacdo ao combate de pragas, quinze (57%) unidades informaram que esta
atividade ¢ realizada de forma regular, sendo que, em muitos casos, as demandas sdo
atendidas pela propria Prefeitura Universitéria.

Merecem preocupacao, unidades como o HUCFF e a Procuradoria Federal, que ndo
reconheceram nenhuma medida que pudesse favorecer a conservacao e preservacao dos seus
acervos.

Segundo o entrevistado pelo arquivo do HUCFF, o espago destinado ao
armazenamento dos documentos atingiu seu limite ha muitos anos. Por esta razdo teve de ser
ampliado de tal forma que passou a ocupar um vestiario desativado. Nao ha limpeza,
prevencao contra incéndios, manutencdes de qualquer espécie e agdes de combate a pragas.
Caracterizou o ambiente como extremamente insalubre e que, diante deste cenario, a
realizacdo de consultas e empréstimo de documentos tem sido prejudicada.

Quanto a Procuradoria Federal, teve-se a oportunidade de visitar o local de guarda de
documentos, que foi chamado pelo entrevistado de “arquivo morto”. A denominacao dada ao
lugar foi justificada pela baixissma ocorréncia de consultas & documentacao pois, atualmente,
a unidade tem trabalhado com documentos digitais. Em virtude desse “desinteresse”, agoes
que promovam a conservacao ¢ a preservacdo dos documentos nao sdo tidas como

prioritarias.

4.1.5 TECNOLOGIA

Este eixo tematico teve a finalidade de verificar se a oferta de equipamentos de
informatica tem sido suficiente para o atendimento das demandas nas unidades arquivisticas e
de identificar se ha a utiliza¢do de sistemas informatizados, tanto nas atividades de protocolo
quanto nas de arquivo.

Optou-se por considerar apenas equipamentos basicos de informatica, como

computadores, impressoras e digitalizadoras. A maioria das unidades pesquisadas, 64%,
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afirmou que a oferta destes equipamentos ¢ satisfatoria. Dentre as unidades que a
consideraram insuficiente, observou-se descontentamentos em relagdo a oferta de ronner -
material basico para o uso de impressoras e a obsolecéncia dos computadores, em virtude da
falta de substitui¢des periodicas destes equipamentos.

Quanto ao uso de sistemas informatizados, identificou-se nos 44 setores de protocolo
pesquisados, a utilizagdo do Sistema de Acompanhamento de Porcessos (SAP), que ¢ de uso
obrigatdrio na instituigdo, pois sO a partir deste Sistema ¢ que sdo realizadas a autuacgdo e a

tramita¢do de processos, atividades exclusivas dos setores de protocolo.

Figura 3 - Interface do SAP: fun¢do autuagdo de processo

UFRJ

ersidade Federal do Rio de Janeiro

Autuacédo de Processo

Namero:
Interessado:
Unidade: > | -
Assunto: * || -
Documento: Resumo:
(Nimerc maximo de caracteres: 100)
Data:
Destino: = |

Nome do Autuador:

Ultima Pagina:

| Incluir | | Alterar | | Excluir | | Buscar | | Limpar | | Consultar | | Ajuda |

Fonte: <www.uftj.sap.br>

Além do SAP, identificou-se os usos do Sistema Integrado de Administracdo de
Recursos Humanos (SIAPE)*, no protocolo da Pro-Reitoria de Pessoal — PR-4, do Sistema
Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI)*, usado pelo protocolo da Pro-Reitoria de
Gestao e Governanca — PR-6 e do SEI, utilizado de forma experimental na DGDI e na Pro-

Reitoria de Graduagdo — PR-1, que, respectivamente, t€ém autuado processos de emissdo de

39 De acordo com informagdes disponibilizadas na pagina web do Servigo Federal de Processamento de Dados
(SERPRO), o SIAPE tem a missdo de integrar todas as plataformas de gestdo da folha de pessoal dos
servidores publicos, sendo responsavel pela produgdo das folhas de pagamento dos mais de 200 6rgaos
federais. Disponivel em:<https://intra.serpro.gov.br/>. Acesso em 28 mai. 2018.

40 Segundo informagdes disponibilizadas na pagina web do Tesouro Nacional, o SIAFI ¢ o principal
instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execu¢do orgamentaria, financeira e
patrimonial do Governo Federal. Disponivel em: <http://www.tesouro.fazenda.gov.br>. Acesso em 28 mai.
2018.
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ficha financeira e processos de registro de diploma de alunos da Faculdade Souza Marques,
uma instituicdo privada de ensino superior.

Em relagdo as atividades de arquivo, tal como ocorre nos setores de protocolo, o SAP
¢ o Unico sistema informatizado destinado a este fim, pois entre outras agdes, possibilita o
arquivamento ¢ o empréstimo de processos. No entanto, dos 26 setores de arquivo, somente
onze informaram que o utilizam: DGDI, IM, FL, CFCH, FE, NEPP-DH, CCJE, EEAN, FND,
FACC e Campus Macaé.

Figura 4 - Interface do SAP: func¢do arquivamento de processo

= T UFRJ

g Federal do Rio de Janeiro
Arquivamento de Processo
Processo: \_I

Unidade: 11.12.00.00 v
Classificagao:

Temporalidade:

Destinacao:

Cadigo de arquivamento:

Arquivo 1 ou 2:

Data:

Responsavel pelo arquivamento:

Ultima pagina:

| Incluir | | Alterar | | Excluir | | Buscar | Limpar | | Consultar | | Ajuda |

Fonte: <www.uftj.sap.br>
Dos quinze setores restantes, doze informaram que recorrem a aplicativos do

Microsoft Office, como Excel, Word e Acess para a confeccao de planilhas e bancos de dados.
A Procuradoria Federal, conforme ja observado na questdo sobre o controle informatizado de
documentos avulsos, afirmou que usa o sistema SAPIENS, da AGU, nas suas atividades de
arquivo. Duas unidades ndo fazem uso de nenhum recurso tecnoldgico em suas atividades de
arquivo: a Faculdade de Medicina, que recorre a fichas nominais que t€ém como contetdo
todos os processos relativos ao interessado e a Escola de Servigo Social, que a partir da
inclusdo de informagdes nas etiquetas de suas caixas-box, arquiva, localiza e disponibiliza
processos para empréstimos e consultas. Quando indagados os responsdveis pela nao
utilizacdo do SAP, a maioria informou que desconhecia a existéncia de operacdes de arquivo

neste Sistema.


http://www.ufrj.sap.br/
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Grafico 10 — Uso de sistemas informatizados nos arquivos

15
10 B Microsoft Office
m SAP
® Nao utiliza
5 SAPIENS (AGU)

De acordo com informagdes prestadas pelo responsavel pela DGDI, o SAP é um
Sistema incompleto, pois seu desenvolvimento foi promovido sem a participagdao de
arquivistas, o que gerou uma série de limitacdes para a efetivagdo da gestdo de documentos na
UFRJ. Apontou como uma das principais, a ndo insercdo do conteido dos Coédigos de
classificagdo e das Tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos, tanto das
atividades-fim quanto meio, no campo de “assuntos” da tela de autuacao de processos. Para o
entrevistado, se isto fosse observado quando o SAP estava em fase de desenvolvimento,
certamente, todos os servidores que atuam nos protocolos estariam familiarizados com
instrumentos de gestdo de documentos e, poderiam, mais facilmente, assimiliar seus
conteudos para promoverem a classificacao ja no momento da autuagdo dos processos.

Outra questdo refere-se a funcdo arquivamento de processos. De acordo com o
entrevistado pela DGDI, a tela do SAP, destinada a esta funcionalidade, possui campos
relativos a classificagdo, temporalidade e destinagdo final, no entanto, o sistema ndo processa
estas informagdes, o que as torna estaticas. Nao ha indicadores de expiracao de prazos de
guarda, que poderiam promover transferéncias, eliminagdes e recolhimentos de processos.
Como alternativa, apontou uma solu¢do desenvolvida pela Se¢ao de Gestdo Eletronica da
Informagio Arquivistica*' que, por meio de uma parceira entre desenvolvedores de sistemas e
arquivistas da DGDI, criou no SIGAD uma ferramenta conhecida como ETIQ. Inicialmente, o
ETIQ foi desenvolvido para padronizar as etiquetas de caixas-box do Arquivo Central, no
entanto, com a frequéncia de seu uso, novas funcionalidades foram sendo incorporadas e,

hoje, segundo o entrevistado, ¢ uma pega importante para a consolidacdo da gestdo de

41 Essa secdo integra a estrutura da DGDI e tem como uma de suas principais atribuicdes analisar e
implementar as propostas, apresentadas pelos usuarios, para a melhoria das atividades relacionadas aos
Sistemas SAP e SIGAD.
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documentos na Universidade, pois preenche as lacunas deixadas pelo SAP. Atualmente o
ETIQ ¢ utilizado apenas pela DGDI.

Figura 5 — Interface do SIGAD: Sistema ETIQ
SIGAD

Sistema Informatizado de Gestdao Arquivistica de Documentos d di

ETIQ - Etiqueta de Caixa de Arquivo

Inserir Caixa de Arquivo/Volume

Estante: Prateleira: Caixa:

Proveniéndia: Classe: Subclasse: Grupo:
Espécie: PROCESSO "“/OUTROS

Data Limite:

Destinacdo: PERMANENTE '® ELIMINAR ‘W AAC 5 ANOS
em

Substituicdoe de Suporte Digitalizacdo
Microfilmagem Filme: Fotograma:
Data de Arquivamento: Processa: Volumes:
Inserirl Limparl

Fonte:<https://sigad.uftj.br>

4.1.6 RECURSOS HUMANOS

Neste eixo tematico procurou-se verificar a formagao e a quantidade de servidores que
atuam, tanto nos setores de protocolo como nos setores de arquivo, e, também, se lhes sdo
oferecidas oportunidades para que adquiram conhecimentos no campo da gestdo de
documentos.

Identificou-se nos 44 setores de protocolo um total de 129 servidores, onde quatro
(3,1%) possuem nivel fundamental, 81 (62,8%) sdo de nivel médio e 44 (34,1%) tém nivel
superior. As formagdes mais recorrentes em nivel superior foram as seguintes: Direito (5),
Gestao de Recursos Humanos (4), Administracdo de Empresas (3), Ciéncias Contabeis (3), e
Pedagogia (4).

Grafico 11 — Formagao escolar nos setores de protocolo

H Nivel fundamental (3)
m Nivel superior (34)
Nivel médio (63)
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Em relagdo aos setores de arquivo, foram coletadas informagdes a respeito de
dezenove setores, tendo em vista que na PF, HUCFF, FM, Decania do CT, IF, MN e EEAN, os
servidores que atuam nos protocolos, em virtude da auséncia de profissionais especializados,
sd0 os mesmos que realizam as atividades relativas aos arquivos. Sendo assim, preferimos
contabilizar os servidores destas unidades como de protocolo.

Nos 19 setores investigados, foram identificados 36 servidores, sendo que sete
(19,4%) sao de nivel médio e 29 (80,6%) possuem nivel superior. Destes, 22 sdo arquivistas e
estdo lotados em treze setores de arquivo: DGDI (6), ETU (1), PU (1), Decania do CCMN (1),
IGEO (1), Decania do CLA (1), Decania do CFCH (1), IFCS (2), FE (1), NEPP-DH (1), FND
(2), Decania do CCS (3), e Campus Macaé¢ (1).

A presenga de arquivistas em 50% dos setores de arquivo da UFRJ pode ser
considerada um fato positivo, mas ndo se deve esquecer que ha arquivistas em desvio de
funcdo na FL (1), Decania do CT (2) e HUCFF (1) que poderiam estar atuando em seus
respectivos setores de arquivo. Por outro lado, causa preocupacdo a pequena concentragao
destes profissionais por unidade, algo bastante salientado pelos entrevistados.

Grafico 12 — Formacao escolar nos setores de arquivo

B Nivel superior (81%)
m Nivel médio (19%)

Quanto ao oferecimento de oportunidades para a aquisicdo de conhecimentos no
campo da gestdo de documentos, 66% dos entrevistados afirmaram que estas nunca lhes
foram oferecidas, e em relagdo aos 34% que disseram ter tido oportunidades, a maioria
informou que a iniciativa partiu do proprio servidor pois, raramente, as chefias superiores tém
ciéncia da existéncia de cursos sobre gestdo de documentos. Esses dados podem ser
considerados como a principal razdo para o despreparo da maior parte das equipes de trabalho
pois, se ndo lhes sdo oferecidas oportunidades para aquisicdo de conhecimentos, como

poderdo dar qualidade as atividades desempenhadas em seus setores de protocolo e arquivo?
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Grafico 13 — Oferecimento de oportunidades para aquisi¢cao de conhecimentos

80
66,00%
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4.1.7 OPINIAO

O tultimo eixo tematico do questiondrio teve o objetivo de conhecer a opinido dos
entrevistados. Optou-se por apresentar-lhes trés perguntas: saber se tinham conhecimento
sobre a implantacdo do SIARQ-UFRJ, se acreditavam que o Sistema poderia auxilid-los nas
demandas relativas a gestdo dos seus documentos e, se houvesse necessidade, quais medidas
promoveriam melhoramentos na condugao das atividades por eles desempenhadas.

Nos setores de arquivo houve um empate: 50% dos entrevistados afirmaram que
conheciam, enquanto outros 50% ndo tinham ciéncia da implantagdo do STARQ-UFRIJ.

Aos que disseram sim, foi pedido que informassem a que o SIARQ-UFRIJ se
propunha. Foram registradas nove mengdes a padronizagdo de procedimentos de gestdo de
documentos na universidade, cinco relativas a implantagdao de uma politica global de arquivos
e trés sobre a integra¢ao das unidades arquivisticas da Institui¢@o.

Grafico 14 — Finalidades do SIARQ-UFRJ / setores de arquivo
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8
B Padronizacéo da GD
6
B Implantagao de politica
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Dentre as razdes pelo desconhecimento do SIARQ-UFRJ, houve mengdes as falhas na
divulgacdo (a maioria), falta de tempo disponivel e isolamento geografico da unidade
arquivistica.

Nos setores de protocolo, 22,2% dos responsaveis afirmaram que sabiam da
implanta¢do do SIARQ-UFRJ e relacionaram seu objetivo a padroniza¢ao de procedimentos
de gestao de documentos e a integracdo das unidades arquivisticas da UFRJ. Quanto aos
77,8% que disseram desconhecer, a maioria atribuiu este fato a problemas na divulgacao, pois
sO vieram tomar conhecimento da implantacdo do SIARQ-UFRJ quando do contato para a
realizacdo desta entrevista para responder ao questionario.

Grafico 15 — Ciéncia da implantagao do SIARQ-UFRIJ pelos setores de protocolo

22,20%

B Sim (22,2%)
= No (77,8%)

77,80%

Apbés uma breve apresentacdo dos objetivos do SIARQ-UFRIJ, junto aos que
afirmaram desconhecé-lo, procurou-se saber se a implantagdo do Sistema seria capaz de
auxiliar os entrevistados nas demandas relativas a gestdo de documentos e, obteve-se como
resultado a concordancia de todos. Todos demonstraram grandes expectativas em relagdo ao
que o SIARQ-UFRIJ pode trazer de positivo para a melhoria de suas rotinas de trabalho.

Ao encerrar a aplicagdo do questionario, foi solicitado aos entrevistados que
sugerissem algumas medidas que pudessem contribuir, significativamente, para a melhoria
dos servigos desenvolvidos em suas respectivas unidades arquivisticas. As ag¢des indicadas

estdo reunidas no Quadro 8.
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Quadro 8 — Medidas sugeridas para a melhoria dos servigos desenvolvidos nas unidades arquivisticas

Medidas Numero de sugestées
Aumento da mao-de-obra qualificada 22
Oferecimento de cursos de capacitagdo em gestdo de documentos 22
Aumento da capacidade e melhoria das condigdes de armazenamento dos acervos 12
Reconhecimento e valorizag@o dos setores de protocolo e arquivo 12
Espaco fisico adequado para a execucdo das atividades de processamento técnico 10
Aquisi¢do de mobiliario adequado 7
Melhorias na infraestrutura tecnologica (SAP, wi-fi, migragdes de antigos sistemas) 6
Estabelecimento de uma rede de relacionamento entre as unidades arquivisticas 6
Aumento no fornecimento de insumos para a realizac¢ao de atividades cotidianas 3
Implantag¢do de mecanismos voltados para a prevencdo de incéndios 2
Conscientizagdo dos colaboradores quanto a importancia do seu trabalho 2
Aumento das agdes de limpeza 1
Aumento das agdes de combate a pragas 1

Foram registradas um total de 106 sugestdes, sendo que as mais recorrentes fizeram
men¢do a aumento da mao-de-obra qualificada (22) e ao oferecimento de cursos de

capacitagdo em gestao de documentos (22).

42 RECOMENDACOES AO ARQUIVO CENTRAL PARA A IMPLANTACAO DO
SIARQ

As informagdes obtidas por meio do diagnostico permitiram conhecer de que maneira
os procedimentos de gestdo de documentos tém sido adotados (ou ndo) em 44 unidades da
UFRJ, tanto administrativas como académicas e, apos o processo de analise, construiu-se um
conjunto de recomendagdes que se espera que sejam capazes de auxiliar o Arquivo Central na
implantacdo do SIARQ-UFRJ.

E necessario que se faga, em primeiro lugar, uma adverténcia aos dirigentes de
unidades em que se constatou a auséncia de setores de arquivo, havendo apenas setores de
protocolo, fato que foi observado em 18 das 44 unidades investigadas.

Embora o artigo 9° da Portaria* que instituiu o0 SIARQ-UFRJ considere apenas como
unidades arquivisticas o conjunto dos arquivos das Unidades, Orgdos Suplementares, Centros

e Administracdo Central, e a alinea (a), do artigo 11 da mesma Portaria, estabelece que ¢

42 Portaria n® 2726, de 29 de marco de 2016. Disponivel no ANEXO B desta pesquisa.
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obrigacao das unidades arquivisticas manter os servigos de protocolo, a gestdo de documentos
e a preservagdo de acervos nas fases corrente, intermediaria e, ainda, quando deliberado pela
unidade, também, na fase permanente, deve-se considerar que as unidades que s6 possuem
setores de protocolo, também tém o perfil de unidade arquivistica, uma vez que conforme foi
apurado no diagndstico, depois que autuam os processos, estes setores os tramitam para serem
utilizados pelas respectivas se¢des da unidade, 14 permanecendo sem tratamento arquivistico
algum.

E importante que haja o comprometimento dos dirigentes destas unidades pois, a partir
do momento em que documentos sdo produzidos, estes devem ser devidamente gerenciados
para que ndo haja demora no acesso a informag¢do ou at¢ mesmo perdas. Essa lacuna deve ser
imediatamente preenchida com a criacdo de arquivos setoriais pois, a auséncia de cuidados
com os documentos compromete seriamente o seu bom funcionamento. Conforme expresso
no texto do SIARQ-UFRYJ, essa ¢ uma competéncia das unidades arquivisticas, que podem ser
tanto setores de protocolo como setores de arquivo.

A analise dos dados coletados apontou uma série de “problemas” em cada um dos
eixos tematicos que integraram o instrumento de verificagdo da situagdo arquivistica, por esta
razdo optou-se por apresentar, seguindo a mesma estrutura, algumas agdes que deverdo ser
empreendidas pela Coordenacdo do SIARQ-UFRJ no sentido de auxiliar na reversao dos

“problemas” detectados.

1. RECONHECIMENTO INSTITUCIONAL E CONHECIMENTO DA LEGISLACAO

a) Instituir de forma oficial, por meio da publicagdo de atos normativos, as atribui¢des e
competéncias dos setores de protocolo e dos setores de arquivo;

b) Conscientizar todos os servidores que atuam nos setores de protocolo sobre a
obrigatoriedade do cumprimento das determinagdes da Portaria Interministerial
MIJ/MP n° 1.677, de 2015, que regula os procedimentos gerais de protocolo no &mbito
da Administracao Publica Federal;

c) Divulgar de forma ampla, por meio da realizacdo de palestras e encontros, a todos os
servidores que atuam em setores de protocolo e setores de arquivo, de que existe no

Brasil, legislacdo especifica aos arquivos, e que deve ser respeitada.
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2. FASES DA GESTAO DE DOCUMENTOS (PRODUCAO, USO, CONSERVACAO E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS)

a)

b)

d)

Oferecer treinamento, aos servidores que atuam nos setores de protocolo, relativo ao
uso dos Codigos de classificagdo e das Tabelas de temporalidade e destinagdao de
documentos - tanto para as atividades-fim como meio, para que promovam a correta
classificagdo dos processos no momento de sua autuacdo, visto que propiciar a
capacitagdo profissional do pessoal a seu servigo, ¢ um dos objetivos do SIARQ-
UFRJ;

Instituir nos setores de protocolo, o controle informatizado dos documentos avulsos,
abolindo, por completo, o uso de livros de protocolo e guias manuais. A partir de um
processo de customizagdo, os Programas CORR ¢ REMP deixariam de ser de uso
exclusivo do Protocolo Central, para serem utilizados pelos demais setores de
protocolo da Universidade;

Tornar obrigatéria a realizacdo das atividades de classificacdo e avaliacdo em todos os
setores de arquivo, impedindo a formagdo de massas documentais acumuladas e,
permitindo que, no futuro, ocorram eliminagdes e recolhimentos periddicos de
documentos;

Atuar, junto as instincias superiores da Universidade, no sentido de que os setores de
arquivo das unidades adquiram espacos dedicados ao armazenamento de documentos,
tanto em fase intermedidria como permanente. Esta medida se justifica, tendo em vista
que a alinea (a), do artigo 11 da Portaria que instituiu o STARQ-UFRI, estabelece que
o Arquivo Central ndo promoverd a guarda dos documentos de valor intermediario,
somente os documentos de valor permanente, caso seja vontade da unidade;

Implantar nos setores de arquivo, conforme o artigo 10° da Portaria que instituiu o
SIARQ-UFRIJ, Comissdes de Arquivo que terdo a finalidade de se integrar a CPAD-
UFRJ;

Redirecionar as atividades de microfilmagem, tendo em vista que a documentacio que
¢ objeto do seu trabalho atualmente — processos de registro de diplomas, t€ém um
prazo total de guarda, estipulado pela Tabela de temporalidade e destinagdo de

documentos das IFES, de dez anos. Certamente, as atividades de microfilmagem
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seriam mais eficazes se seu foco fosse redirecionado para documentos com prazos de
guarda mais extensos ou de valor permanente;

Elaborar manuais de procedimentos relativos a gestdo de documentos com o intuito de
tornar o conhecimento tacito em explicito, para que nos momentos de auséncia de
membros das equipes de trabalho, as atividades possam ser executadas sem nenhuma

dificuldade.

3. CARACTERISTICAS E COMPOSICAO DOS ACERVOS

a)

b)

Implantar projetos de organizacdo arquivistica, semelhantes aos ja desenvolvidos no
IM e FACC, nos setores de arquivo do MN, IF e PF, pois por ndo contarem com mao-
de-obra especializada, ndo ha agdes para o tratamento dos acervos destas unidades;
Restituir aos setores de arquivo da FL, HUCFF e Decania do CT, os arquivistas que
encontram-se em desvios de fung¢ao, tendo em vista a necessidade de dar tratamento
adequado aos acervos que ndo se encontram organizados;

Disponibilizar espacos adequados para realizacdo de consultas aos acervos e que

tenham mobiliario apropriado para este fim.

4. MEDIDAS DE CONSERVACAO E PRESERVACAO

a)

b)

Substituir o uso de latas de ago como material para arquivamento de documentos no
setor de arquivo da Decania do CT, propondo a utilizagdo de unidades de
acondicionamento mais adequadas;

Providenciar a instalacdo de arquivos deslizantes, em virtude da sua capacidade de
otimizar espacos, principalmente em setores de arquivo que contam com poucas
dimensoes;

Ampliar a capacidade de armazenamento do Arquivo Central por meio da construgdo
de um novo prédio. Tendo em vista o arquivamento de todos os processos produzidos
pela Administragao Central da UFRJ, o Arquivo Central encontra-se num estagio de
iminente colapso, pois o espago fisico e as estantes disponiveis, brevemente, serao
insuficientes para armazenar novos documentos. A permanéncia deste quadro ndo

permite que o Arquivo Central promova o recolhimento de documentos das demais
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unidades arquivisticas da UFRJ e obrigara as Pr6-Reitorias a realizarem a guarda de
seus documentos, fato que, certamente, gerara novas massas documentais acumuladas,
pois nestas unidades ndo hé estrutura, tanto fisica quanto de recursos humanos, para
dar tratamento arquivistico aos documentos;

Adquirir estantes de aco - destinadas ao armazenamento de caixas-box, para o setor de
arquivo do Campus Macaé¢, que tem utilizado estantes de biblioteca e, também, para a
FL e MN, que tém armazenado suas caixas-box no chao;

Dotar, todos os setores de arquivo, de mecanismos de prevencdo a incéndios, como
sistemas de sprinklers, sensores de fumaga, centrais de alarme, e redistribuir, de forma
mais racional, a disposi¢do dos extintores de incéndio que, em grande parte, estdo
localizados nos corredores das unidades pesquisadas e, ndo, nos locais de guarda dos
acervos documentais;

Realizar ag¢des periddicas de limpeza, tanto no mobilidrio como nas unidades de
acondicionamento, com o intuito de garantir a preservacdo dos documentos e a saude
das equipes de trabalho;

Estender, a todos os setores de arquivo, as agdes da Prefeitura Universitaria de
combate a insetos e roedores;

Restaurar o fornecimento de energia elétrica ao setor de arquivo da Decania do CLA,
que ndo tem podido desenvolver suas atividades adequadamente;

Elaborar um plano de contingéncias, que vise garantir, apds a ocorréncia de um
incidente de seguranga, o retorno das atividades a normalidade, no menor tempo
possivel. O plano devera considerar medidas como a recuperacao e restauragcdo de
documentos em virtude de incéndios e/ou alagamentos, acesso a informagdo em caso
de falta de funcionamento dos sistemas informatizados, e também, constantes back-

ups nos servidores de dados e arquivos da Instituigao.

5. TECNOLOGIAS

a)

Ampliar o uso do Sistema SAP - principalmente da fungdo “arquivar”, a todos os
setores de arquivo pesquisados, visto que somente 43% destes setores o utilizam. A

auséncia do arquivamento de processos no SAP gera incertezas quanto a sua situacdo
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final, pois 14 permanecem em regime de tramitacdo; além do desconhecimento de sua
localizagdo, pois nao ha qualquer informagdo que garanta o acesso a estes processos.

Franquear o uso da ferramenta ETIQ aos setores de arquivo que t€ém promovido a
classificagdo e avaliacdo de seus processos. Uma das principais vantagens deste
sistema ¢ auxiliar, de forma eletronica, no gerenciamento dos documentos, pois a
partir da inclusdo de dados relativos a classificagdo dos processos, gera relatorios de
expiragdo de prazos de guarda de caixas-box, o que permite planejar racionalmente a

ocupac¢do dos depositos de documentos.

6. RECURSOS HUMANOS

a)

Atender a determinacdo, prevista no artigo 9° do texto que instituiu o SIARQ-UFRJ,
que estabelece que as unidades arquivisticas deverdo contar, obrigatoriamente, no
minimo, com um(a) arquivista ou técnico(a) em arquivo. A restituicao de servidores
que, inicialmente, foram contratados para desenvolverem suas atividades nos arquivos
e que se encontram em desvios de func¢do, poderd contribuir, significamente, para o

cumprimento dessa determinagao;

b) Oferecer constantemente oportunidades para a realizacao de cursos de capacitacao na
area de gestdo de documentos, tendo em vista que cerca de 70% dos entrevistados
afirmaram nunca ter adquirido esses conhecimentos especificos e tdo necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

7. OPINIAO

a) Melhorar a divulgacdo de novos procedimentos de trabalho que abarquem toda a

Universidade. A maioria dos entrevistados, que disseram desconhecer o SIARQ-UFRJ
e seus objetivos, justificaram tal circunstancia em virtude de falhas na divulgagao, pois
so foram ter ciéncia da existéncia do Sistema por meio da aplicagdo dos questionarios

que nortearam esta pesquisa.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A analise das praticas de gestdo de documentos adotadas no ambito das unidades
administrativas e académicas da Universidade Federal do Rio de Janeiro se configurou no
objeto de estudo desta pesquisa, tendo em vista o quanto isto ¢ importante para a
Universidade, principalmente, neste momento em que ¢ aguardada a entrada em
funcionamento do seu Sistema de Arquivos no ano de 2019.

A integracao das partes ¢ uma das principais contribui¢des da gestdo sistémica pois
permite que, no ambito de uma organizagdo, inconsisténcias e qualidades sejam detectadas e
que se implantem intervencdes especificas, com o objetivo de tornar o seu funcionamento
mais eficiente.

O SIARQ-UFRJ parte da premissa de elaboragdo de uma politica arquivistica para a
Universidade, que venha promover a gestdo, a preservacdo ¢ o acesso de seu patrimdnio
documental arquivistico mas, para que isto se desenvolva, ¢ essencial conhecer a realidade
arquivistica da Institui¢do.

Este trabalho de investigacdo se propds a realizar um diagndstico, que buscou
identificar quantos e quais sdo os servicos de protocolo e arquivo da UFRJ, reconhecer quais
destes servicos desenvolvem agdes de gestdo de documentos, analisar como as agdes de
gestao de documentos estdo sendo realizadas por esses servigos e sugerir recomendagdes para
a implantacio do SIARQ-UFRJ, com a finalidade otimizar as atividades de gestdo de
documentos no ambito de toda a Instituigao.

A “espinha dorsal” desta pesquisa foi constituida por estudos sobre a gestdo de
documentos, base do referencial teodrico-conceitual, pela identificagdo da trajetoria do
desenvolvimento da estrutura arquivistica da UFRJ, que culminou com a criagdo do seu
Sistema de Arquivos e pela elaboracao de um diagndstico acerca dos procedimentos de gestao
de documentos adotados.

Estudos realizados por alunos egressos deste Programa de Pos-Graduacdo em Gestao
de Documentos e Arquivos da UNIRIO, muito contribuiram para a confec¢do deste trabalho,
pois apresentaram os caminhos a serem percorridos por este pesquisador para a elaboragdo de
sua investigacao.

O acesso a relagdo de unidades protocolizadoras do Sistema de Acompanhamento de

Processos (SAP) possibilitou que fossem identificadas 80 unidades da UFRIJ, tanto
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administrativas como académicas, que possuem permissao para realizar operacdes pertinentes
a gestdo de documentos, tais como a autuagdo, tramitag¢ao, arquivamentos e empréstimos de
processos.

No entanto, somente 45 foram objeto de andlise pois, de acordo com o que foi
estabelecido nos procedimentos metodologicos deste trabalho, somente as unidades que
tivessem reconhecidas, em suas respectivas estruturas organizacionais, servicos de protocolo e
arquivo, de forma oficial, se enquadrariam como unidades de interesse para a pesquisa.

A auséncia de publicidade em relagdo a existéncia destes setores, tanto no Boletim
Interno como em paginas da web, impediu que a situacdo arquivistica de 35 unidades da
Universidade fosse diagnosticada. Para que o 6rgdo coordenador do Sistema de Arquivos
possa auxiliar a Institui¢do na resolug¢@o de seus problemas arquivisticos, ¢ indispensavel que,
pelo menos, as unidades que a integram, reconhecam que possuem em suas respectivas
estruturas organizacionais servigos de protocolo e arquivo.

Concluida a identificagao das unidades de interesse para a pesquisa, foram feitos os
contatos iniciais, via telefone, para o agendamento de entrevistas com os seus respectivos
responsaveis. Vale destacar que, nesta fase, foram encontradas algumas dificuldades,
principalmente em relagdo a localizagdo imediata dos responsdveis pelas unidades
arquivisticas e, também, quanto ao mal funcionamento de algumas linhas telefonicas.

Em relacdo a aplicagdo dos questionarios, pode-se perceber o quanto as equipes,
principalmente aquelas que atuam nos setores de protocolo, estdo distantes dos preceitos da
teoria arquivistica, sendo que, em muitas ocasides, foi necessario realizar uma breve
explanagdo a respeito das questdes a serem investigadas.

Embora a aprovacdo do SIARQ-UFRIJ tenha ocorrido em junho de 2016, grande parte
dos responsaveis pelas unidades pesquisadas desconhecia a sua existéncia e finalidades, o que
faz acreditar que sua divulgacao nao estd ocorrendo de forma satisfatdria, pois os interessados
“ainda” ndo foram plenamente “comunicados”.

A implanta¢do de um sistema de arquivos ¢ matéria extremamente complexa e requer,
obrigatoriamente, que todas as partes que o constituem, estejam cientes da criagdo de tdo
importante iniciativa.

A falta de reconhecimento oficial das atribuigdes e competéncias da maioria dos
servigos de protocolo e dos servicos de arquivo, também, merece destaque pois, se suas

responsabilidades ndo forem definidas, como poderdo seguir os procedimentos estabelecidos?
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E essencial que se reconheca a importancia dos setores de protocolo e arquivo pois,
ndo sdo, apenas, vinculados a gestdo de documentos, mas também, a gestao administrativa das
unidades. Todo o investimento a ser realizado nestes setores, seja em relacdo a recursos
humanos seja em relagdo a infraestrutura, tornara a execuc¢do dos procedimentos
administrativos mais eficiente.

Causou preocupagdo o fato de que cerca de 87% dos responsaveis pelos setores de
protocolo desconheciam a existéncia de determinagdes do Arquivo Nacional e do Conselho
Nacional de Arquivos que normatizam o trabalho nos arquivos. Por lidarem com documentos
de arquivo publicos, de uma universidade federal, ¢ essencial que estes servidores conhegam o
que dispoe a Resolucao n° 14, de 2001, do CONARQ, que instituiu o Coédigo de classificacao
e a Tabela de temporalidade de documentos relativos as atividades-meio da administragdo
publica e a Portaria n® 92, de 2011, do Arquivo Nacional e Ministério da Justica, que aprovou
o Codigo de classificagao e a Tabela de temporalidade de documentos relativos as atividades-
fim das Institui¢des Federais de Ensino Superior.

Para que qualquer programa de gestdo de documentos venha a ser bem sucedido ¢é
necessario que os servidores dos protocolos sejam capazes de utilizar os instrumentos que
normatizam a gestdo documental pois, € nestes setores em que se da a producao de processos
da Universidade.

E imprescindivel que as determinacdes impostas pela legislagio arquivistica brasileira
sejam seguidas e que as equipes de trabalho adquiram capacita¢do, principalmente, com o
oferecimento de cursos na area de gestdo de documentos, que poderdo ser ministrados por
arquivistas que atuam no proprio Arquivo Central. A grande maioria dos entrevistados
mostrou-se bastante interessada em frequentar estes tipos de cursos.

A ampliacdo de mao-de-obra especializada foi uma das medidas mais requisitadas
pelos entrevistados, no entanto, a UFRJ ¢ reconhecida como uma das universidades federais
que mais realizou concursos para admissdo de novos arquivistas e técnicos em arquivo®.

A razdo para esta contradicdo estd no fato de que a Institui¢do permite que muitos
destes profissionais atuem em fun¢des completamente diferentes das quais foram

originalmente contratados.

43 Segundo dados obtidos junto a Pro-Reitoria de Pessoal, a UFRJ conta atualmente com 51 arquivistas ¢ 24
técnicos em arquivo.
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Sugere-se que a Coordenagdo do STARQ-UFRIJ estabeleca, em conjunto com a Pro-
Reitoria de Pessoal, uma politica que considere a lotagdo de arquivistas e técnicos em arquivo
em unidades que necessitam, realmente, da presenca destes profissionais.

Deve ser reconhecida a importancia da implantacdo de projetos de organizagdo
arquivistica em algumas unidades arquivisticas da Universidade. Contudo, ¢ preciso que
sejam mantidas as equipes que receberam treinamento técnico do Arquivo Central, para que
as metodologias de trabalho implantadas se consolidem como parte das rotinas destas
unidades.

Em relacdo as Portarias que instituiram o STARQ-UFRJ, ¢ necessario que sejam feitas
algumas observacdes a respeito da execucdo de transferéncias e recolhimentos.

De acordo com o que preconizam a teoria e pratica arquivisticas, cabe aos arquivos
centrais promover a guarda e o gerenciamento dos documentos das institui¢des, tanto em fase
intermedidria como permanente.

No caso do SIARQ-UFRIJ, o planejamento ¢ a coordenacdo das transferéncias nao
foram atribuidos ao Arquivo Central (algo que foi verificado nas responsabilidades do
Arquivo Central da UNICAMP) e, sim, as unidades arquivisticas da Universidade.

O diagnostico constatou que a grande maioria destas unidades nao dispde, sequer, de
areas capazes de armazenar documentos em fase corrente. Portanto, ¢ urgente que os seus
responsaveis, em parceria com a Coordenacdo do SIARQ-UFRJ, atuem junto as instancias
superiores da Instituicdo no intuito de que sejam criados arquivos setoriais que possam
promover o arquivamento de documentos, seja em fase corrente, intermediiria ou
permanente.

Quanto aos recolhimentos de documentos ao Arquivo Central, definiu-se que estes
somente se realizardo se forem do interesse das unidades arquivisticas detentoras de tais
documentos. Tal abdicagdo estd em desacordo com o que um arquivo central se propde, pois
sabe-se que a custodia e o gerenciamento dos documentos de valor permanente, de toda uma
instituicdo, sdo de responsabilidade do arquivo central.

Em virtude desta peculiariade, cabe a Coordenagdo do SIARQ-UFRIJ estabelecer
mecanismos que promovam o acompanhamento e a verificagdo dos procedimentos
executados por tais unidades arquivisticas, no sentido de que os documentos por elas
mantidos, estejam tratados, armazenados, descritos, arranjados (em condigdes e espacos

ideiais) e que seja permitido o acesso publico.
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A implantacdo de um sistema de arquivos ¢ uma oportunidade Gnica para normatizar
as praticas arquivisticas no ambito de toda uma institui¢ao, no entanto, de acordo com o que
foi verificado neste diagndstico, sdo necessarias acdes de base, que considerem a implantagdo
de uma nova mentalidade sobre a importancia que os servigos de protocolo e arquivo t€ém para
a Universidade.

Este produto técnico cientifico retine um conjunto de informagdes acerca da situagao
arquivistica da UFRJ e, certamente, podera servir de fonte para embasar acdes que venham
promover avangos nas praticas de gestdo de documentos adotadas em toda a Universidade.

Por fim, espera-se que este trabalho venha contribuir para a realizagdo de novos

estudos sobre diagnosticos arquivisticos em instituigdes publicas.
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ANEXO B - PORTARIA N° 2726, DE 29 DE MARCO DE 2016 (EXTRAIDA DO
BOLETIM INTERNO N° 12, de 30 DE MARCO DE 2016.)

PORTARIA N° 2726, DE 29 DE MARCO DE 2016
Cria o Sistema de Arquivos no ambito da Universidade Federal do Rio de Janeiro - UFRJ

O Reitor da Universidade Federal do Rio de Janeiro, no uso de suas atribuigdes, conferidas pelo Decreto
de 1° de julho de 2015, publicado no Didrio Oficial da Unido n° 124, de 02 de julho de 2015, considerando:

o constituinte do processo 23079.004164/2009-91, bem como a legislagdo vigente
RESOLVE:

Art 1° Criar o Sistema de Arquivos da UFRJ (STARQ-UFRJ), subordinado ao Gabinete do Reitor;
Art 2° Aprovar o seguinte Regulamento do SIARQ-UFRJ:

TITULO I - DA INSTITUICAO E SEUS OBJETIVOS

Art 3° O Sistema de arquivos da UFRJ (SIARQ) esta diretamente subordinado ao Gabinete do Reitor.

Paragrafo tnico. Constituem Arquivos, o conjunto de documentos produzidos e recebidos pela Universidade,
bem como de seu corpo social, em decorréncia do exercicio de suas atividades, qualquer que seja o suporte da
informagdo arquivistica ou a natureza dos documentos, fonte fundamental para conhecimento e prova, assim
como para a salvaguarda e divulgagdo de nossa memoria institucional, cultural e cientifica.

Art 4° O SIARQ tem por objetivos:

a) elaborar a politica arquivistica que assegure a integridade do patrimoénio documental arquivistico da UFRJ e
promover sua gestdo, preservacao, valorizagao, difusdo e acesso;

b) implantar e promover, em colaboragdo com as Pro-Reitorias e demais 6rgaos responsaveis pela administragao
universitaria, a politica arquivistica da UFRIJ, planos, projetos e agdes que assegurem a integracdo das fases
corrente, intermediaria ¢ permanente;

¢) promover e normatizar a gestdo do patrimonio documental arquivistico, de caracteristicas administrativas e
académicas;

d) assegurar, na UFRJ, o cumprimento da legislagdo arquivistica em vigor no Brasil;

e) zelar pela preservacdo da documentacdo permanente da Universidade, estabelecendo padrdes para
recolhimento, conservagdo, custddia e divulgacdo do patrimdnio documental arquivistico produzido ou
acumulado pela UFRJ, que seja de sua propriedade ou interesse;

f) estabelecer critérios para aquisi¢ao, doacdo, permuta e cessdo temporaria de acervos arquivisticos;

g) promover o acesso aos arquivos da UFRJ e a informagdo neles contida, utilizando intrumentos de pesquisa e
os recursos tecnologicos disponiveis e adequados a este fim;

h) promover a melhor capacitagdo profissional e a valorizagao do pessoal a servigo do SIARQ-UFRJ;

i) promover a classficagdo da documentacdo arquivistica quanto ao grau e prazo de sigilo referente a assuntos
relacionados a seguranga da institui¢ao, desenvolvimento cientifico ou tecnologico;

J) prestar assessoria técnica, em matéria arquivistica, aos pesquisadores para organiza¢do da documentag@o
cientifica, oriundos das atividades de pesquisa ¢ extensdo;

k) definir e estabelecer critérios e procedimentos para usos de nosso patrimonio documental arquivistico
protegidos pela legislagdo sobre direitos autorais e de propriedade industrial (patentes) e intelectual;

1) estabelecer critérios para a aquisigdo, criagdo e adequagd@o de sistemas informatizados capazes de desenvolver
a gestdo eletronica de documentos e a difusdo, via web, dos contetidos informativos dos acervos documentais da
instituicao;

m) promover atividades cientificas, culturais ¢ editoriais proprias ao campo da arquivistica ou relacionadas aos
acervos documentais da UFRJ;

n) apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo da universidade, bem como as atividades culturais da
UFRJ;

0) promover a integracdo a sistemas nacionais ¢ estrangeiros de informacgdo, visando o acesso & produgdo
cientifica de instituigdes congéneres e a divulgacdo da producdo gerada pela Universidade.

Art 5° Para a consecuc¢ao dos seus objetivos, o SIARQ desenvolvera as seguintes atividades e servigos:

a) administragdo do Arquivo Central;

b) prestagdo de apoio técnico, em matéria arquivistica, aos Arquivos, Centros de Memoria e Centros de Pesquisa
da UFRJ;



125

¢) elaboracdo de instrumentos de pesquisa ou produtos informacionais de carater arquivistico, historico ou
cientifico relativos aos acervos da UFRJ tais como guias, inventarios, catialogos, indices, bases de dados ou guias
de fontes historicas;

d) exposigdes documentais com base no acervo da UFRJ, ou em colaboragdo com outras instituigdes;

e) assessoria, eclaboracdo ¢ apoio a implementacdo de projetos arquivisticos pelas unidades académicas e
administrativas da Universidade;

f) elaboracdo e/ou orientagdo de projetos especificos para captacdo de recursos externos e internos que fomentem
a execugdo de atividades de organizacdo de arquivos;

g) promogao de atividades que visem a capacitagdo de docentes, discentes e técnico-administrativos.

TITULO I1 - DA ESTRUTURA GERAL

Art 6° Integra a estrutura do SIARQ:
a) a Coordenagdo;

b) o Arquivo Central,;

c¢) as Unidades Arquivisticas;

d) o Férum do SIARQ.

CAPITULO I - DA COORDENACAO

Art 7° A Coordenacdo sera dirigida pelo Coordenador, indicado pela Administracdo Central e nomeado pelo
Reitor.

Paragrafo 1° O Coordenador do SIARQ devera ser portador do titulo de bacharel em Arquivologia, com
experiéncia comprovada na area.

Artigo 6° Compete ao coordenador:

a) o Coordenador do STARQ sera também, diretor do Arquivo Central;

b) coordenar a elaboracdo e a implantacdo de planos, programas e projetos do SIARQ;

¢) propor e submeter a apreciagdo do Gabinete do Reitor a politca geral e planejamento do Sistema;

d) implementar as politicas aprovadas nas areas de gestdo da informagdo, preservagdo e conservagdo dos
acervos, acesso, capacitacdo de equipes do SIARQ e aquisi¢do e incorporagdo de acervos;

e) garantir a acessibilidade da informacao nos diferentes suportes;

f) fortalecer, mediante acordos de cooperagdo e intercambio com institui¢des afins, o compartilhamento das suas
atividades e meios;

g) assessorar a Administracdo Central, Decanias e as Unidades da UFRJ nos assuntos referentes a sua esfera de
atuacao;

h) promover medidas de aferi¢do das atividades programadas e em execugao;

1) manter relacionamento com os Dirigentes das Unidades e de outros orgdos e Instituigdes para fins de
cumprimento dos objetivos do Sistema;

j) interagir com outros organismos e sistemas de informagdo em dmbito nacional e internacional;

k) elaborar e submeter a Administragdo Central, para aprovagdo do Plano de Desenvolvimento Institucional, o
Relatorio Anual de Atividades e o Plano Anual de Trabalho e respectiva proposta orcamentaria;

1) constituir comissdes ou grupos de trabalho, permanentes ou temporarios, para o cumprimento de programas,
projetos, ou atividades, necessarios e compativeis com os objetivos do STARQ;

m) representar o SIARQ/UFRJ quando se fizer necessario.

CAPITULO II - DAS UNIDADES ARQUIVISTICAS

Art 8° Constituem Unidades Arquivisticas do SIARQ o conjunto de Arquivos das Unidades, Orgios
Suplementares, Centros ¢ Administragdo Central da UFRJ.

§ 1° As Unidades Arquivisticas deverdo obrigatoriamente contar, no minimo, com uma servidora ou um servidor
técnico-administrativo Arquivista ou Técnico em Arquivo;

§ 2° As Unidades Arquivisticas deverdo organizar e dirigir seus acervos de acordo com as orientagdes técnicas do
SIARQ, bem como oferecer servigos de informagdo aos usuarios de maneira expedita;

Art 9° As Unidades Arquivisticas deverdo compor sua Comissao de Arquivo.

§ 1° A Comissdo, presidida pelo Arquivista Responsavel, deve ser integrada, no minimo, por um docente
indicado ou indicado pela Dire¢do da Unidade;

§ 2° Compete a Comissao de Arquivo assessorar a Unidade Arquivistica no que diz respeito a planos, programas
e projetos, previsao or¢amentaria, e, de modo geral, administragdo e funcionamento.

Art 10 Compete as Unidades Arquivisticas:

a) manter os servigos de protocolo, gestdo de documentos e preservacdo de acervos nas fases corrente,
intermediaria e, quando deliberado pela Unidade, também na fase permanente;
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b) promover o acesso aos documentos administrativos e académicos solicitados pelos usuarios, ressalvados os
protegidos por sigilo;

c) prestar apoio, através de suas atividades de documentagdo e informacao, as atividades de ensino, pesquisa,
extensdo e administragio;

d) cooperar para a implementacdo dos planos, programas ¢ projetos estabelecidos pelo SIARQ;

e) propor projetos de interesse a serem desenvolvidos pelo SIARQ;

f) seguir as determinagdes técnicas voltadas a padronizacdo das Unidades Arquivisticas e cumprir as
determinagdes de Portarias/Resolugdes publicadas relacionadas as atividades arquivisticas;

g) apresentar relatorios anuais a Coordenagdo do SIARQ.

CAPITULO III - DO FORUM DO SIARQ

Art 11 O Forum do SIARQ, constituido por todos os Arquivistas Responsaveis por Unidades Arquivisticas,
reunir-se-4 a0 Menos uma vez ao ano.

Paragrafo 1° O Forum do SIARQ sera presidido pelo Coordenador.

Art 12 O Férum do SIARQ tem por atribuicdes:

a) apreciar os planos e relatérios anuais de atividades;

b) apoiar a Coordenacdo na implementacdo de politicas, planos, programas e projetos de interesse do STARQ;

¢) apoiar a Coordenagdo na implementagdo de normas técnicas e padrdes unificados do Sistema.

TITULO III - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art 13 Cabera ao SIARQ, no prazo de 6 (seis) meses da aprovacao deste regulamento, aprovar e submeter a
Administragdo Central, o Regimento Interno do SIARQ.

Paragrafo tinico. O Regimento Interno devera estabelecer a estrutura técnica e administrativa, inclusive no que
concerne a defini¢do da estrutura e divisdes do Arquivo Central (cf. Art 4°, b).

Art 14 Sera transferida para a estrutura do SIARQ a atual Divisdo de Gestdo Documental e da Informagéo ¢ a
Divisdo de Arquivos, ambas subordinadas a PR-6, com seu quadro técnico-administrativo, bem como
equipamentos ¢ acervos sob sua guarda e gestdo.

Art 15 Os casos omissos deste Regulamento serdo resolvidos, conforme o caso, pelo Gabinete do Reitor.

Art 16 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagdo.
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ANEXO C — PORTARIA N° 5217, DE 20 DE JUNHO DE 2017 (EXTRAIDA DO BOLTEM
INTERNO EXTRAORDINARIO N° 24, DE 20 DE JUNHO DE 2017.)

PORTARIA N° 5217, DE 20 DE JUNHO DE 2017
Retifica a Portaria n® 2729 de 29 de margo de 2016

O Reitor da Universidade Federal do Rio de Janeiro, no uso de suas atribui¢des legais e estatutarias,
resolve retificar a portaria n® 2726, de 29/03/2016, publicada no BUFRJ n° 12 de 30/03/2016 — Extraordinario.
referente ao Capitulo I - DA COORDENACAO em diante, SUBSTITUIR para o texto abaixo:

Art. 7° O SIARQ sera coordenado pelo Coordenador do Arquivo Central, indicado pela Administragdo Central e
nomeado pelo Reitor.

Paragrafo 1° O Coordenador do SIARQ-Arquivo Central deverd ser portador do titulo de bacharel em
Arquivologia, com experiéncia comprovada na area.

Art. 8° Compete ao Coordenador:

a) coordenar a elaboragdo e a implantagdo das politicas, planos, programas e projetos do SIARQ;

b) propor e submeter a apreciagdo do Gabinete do Reitor a politica geral e planejamento do Sistema;

¢) implementar as politicas aprovadas nas areas de gestdo da informacao, preservagdo e conservagao dos acervos,
acesso, capacitac¢ao de equipes do SIARQ

¢ aquisi¢ao e incorporagdo de acervos;

d) garantir a disponibilidade da informacao nos diferentes suportes;

e) fortalecer, mediante acordos de cooperacdo e intercAmbio com institui¢des afins, o compartilhamento e
desenvolvimento de suas atividades € meios;

f) assessorar a Administragdo Central, Decanias e as Unidades da UFRJ, nos assuntos referentes a sua esfera de
atuacao;

g) promover medidas de afericdo das atividades programadas e em execugdo;

h) manter relacionamento com os Dirigentes das Unidades e de outros orgdos e Instituigdes, para fins de
cumprimento dos objetivos do Sistema;

1) interagir com outros organismos e sistemas de informag@o em ambito nacional e internacional;

j) elaborar e submeter a Administragdo Central, para aprovag¢do o Plano de Desenvolvimento Institucional, o
Relatorio Anual de Atividades e

o Plano Anual de Trabalho e respectiva proposta or¢gamentaria;

k) constituir comissdes ou grupos de trabalho, permanentes ou temporarios, para o cumprimento de programas,
projetos ou atividades necessarios € compativeis

com os objetivos do SIARQ;

1) representar o SIARQ/UFRJ quando se fizer necessario.

CAPITULO II - DAS UNIDADES ARQUIVISTICAS

Art. 9° Constituem Unidades Arquivisticas do SIARQ o conjunto dos Arquivos das Unidades, Orgdos
Suplementares, Centros e Administracdo Central da UFRJ.

§ 1° As Unidades Arquivisticas deverdo obrigatoriamente contar, no minimo, com uma servidora ou um servidor
técnico-administrativo Arquivista ou Técnico em Arquivo.

§ 2° As Unidades Arquivisticas deverdio organizar e gerir seus acervos de acordo com as orientagdes técnicas do
SIARQ, bem como oferecer servigos de informacao.

Art. 10° As Unidades Arquivisticas devem compor sua Comissao de Arquivo.

§1° A Comissdo, sera presidida pelo Arquivista Responsavel, e na sua falta, por um servidor responsavel pelas
atividades de documentagio da unidade.

§2° A Comissdo serd integrada, além de seu presidente, no minimo, por um docente ¢ um servidor técnico-
administrativo indicado pela Dire¢do da Unidade.

§3° Compete a Comissdo de Arquivo assessorar a Unidade Arquivistica no que diz respeito as atividades
arquivisticas em conformidade com o SIARQ,

bem como seintegrar a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD-UFRJ.

Art. 11 Compete as Unidades Arquivisticas:

a) manter os servigos de protocolo, gestdo de documentos e preservacdo de acervos nas fases corrente,
intermediaria e, quando deliberado pela Unidade,

também na fase permanente.

b) promover o acesso aos documentos administrativos e académicos solicitados pelos usuarios, ressalvados os
protegidos por sigilo;
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¢) prestar apoio, através de suas atividades de documentag@o e informacao, as atividades de ensino, pesquisa,
extensdo e administragao;

d) cooperar para a implementacdo dos planos, programas e projetos estabelecidos pelo SIARQ;

e) propor projetos de interesse a serem desenvolvidos pelo SIARQ;

f) seguir as determinagdes técnicas voltadas a padronizacdo das Unidades Arquivisticas e cumprir as
determinacdes de Portarias/Resolugdes publicadas

relacionadas as atividades arquivisticas;

g) apresentar relatdrios anuais a Coordenagdo do SIARQ.

CAPITULO III - DO FORUM DO SIARQ

Art. 12 O Forum do SIARQ, constituido por todos os Arquivistas Responsaveis por Unidades Arquivisticas,
reunir-se-4 a0 menos uma vez ao ano.

Paragrafo 1° O Forum do SIARQ sera presidido pelo Coordenador.

Art. 13 O Forum do SIARQ tem por atribuigdes:

a) apreciar os planos e relatorios anuais de atividades;

b) apoiar a Coordenacdo na implementacao de politicas, planos, programas e projetos de interesse do STARQ;

¢) apoiar a Coordenagdo na implementagdo de normas técnicas e padrdes unificados do Sistema.

TITULO III - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 14 Cabera ao SIARQ, no prazo de 2 (dois) anos da aprovacdo deste regulamento, aprovar e submeter a
Administragdo Central, o Regimento Interno do STARQ.

Paragrafo tnico. O Regimento Interno devera estabelecer o funcionamento do SIARQ, bem como o
funcionamento, a estrutura técnica e administrativa,

do Arquivo Central (cf. Art. 4°, b).

Art. 15 Sera transferida para o Arquivo Central a atual Divisdo de Gestdo Documental e da Informagao ¢ a
Divisdo de Arquivos, ambas subordinadas a PR-6,

com seu quadro técnico ¢ administrativo, bem como equipamentos ¢ acervos sob sua guarda e gestdo.

Art. 16 Os casos omissos deste Regulamento serdo resolvidos, conforme o caso, pelo Gabinete do Reitor.

Art. 17 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Ficando ratificados os demais termos.
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APENDICE A - EVOLUCAO DA OFERTA DE ESTABELECIMENTOS DE ENSINO
MANTIDOS PELA UFRJ AO LONGO DE SUA EXISTENCIA

Denominacao Vigéncia Estabelecimentos de ensino
institucional
URJ 1920-1937 |1) Escola Politécnica do Rio de Janeiro; 2) Faculdade de Medicina do Rio de
Janeiro; e 3) Faculdade de Direito do Rio de Janeiro.
UB 1937-1965 |1) Escola Nacional de Engenharia; 2) Faculdade Nacional de Medicina; 3.

Faculdade Nacional de Direito; 4) Faculdade Nacional de Filosofia, Ciéncias
e Letras; 5) Faculdade Nacional de Educagdo; 6) Escola Nacional de Minas e
Metalurgia; 7) Escola Nacional de Quimica; 8) Faculdade Nacional de
Odontologia; 9) Faculdade Nacional de Farméacia; 10) Faculdade Nacional de
Politica e Economia; 11) Escola Nacional de Agronomia; 12) Escola Nacional
de Veterinaria; 13) Escola Nacional de Arquitetura; 14) Escola Nacional de
Belas Artes; 15) Escola Nacional de Misica; 16) Museu Nacional; 17)
Instituto de Fisica; 18) Instituto de Eletrotécnica; 19) Instituto de
Hidrodinamica; 20) Instituto de Mecanica Industrial; 21) Instituto de Ensaios
de Materiais; 22) Instituto de Quimica e Eletroquimica; 23) Instituto de
Metalurgia; 24) Instituto de Nutrigdo; 25) Instituto de Eletrorradiologia; 26)
Instituto de Biotipologia; 27) Instituto de Psicologia; 28) Instituto de
Criminologia; 29) Instituto de Psiquiatria; 30) Instituto de Historia e
Geografia; 31) Instituto de Organizagdo Politica e Economica; 32) Hospital
das Clinicas; 33) Colégio Universitario; ¢ 34) Escola Ana Néri.

UFRJ 1965-2017 |1) Escola Politécnica; 2) Faculdade de Medicina; 3) Faculdade de Direito; 4)
Instituto de Filosofia e Ciéncias Sociais; 5) Faculdade de Educagdo; 6)
Instituto de Matematica; 7) Escola de Quimica; 8) Faculdade de Odontologia;
9) Faculdade de Farmacia; 10) Instituto de Economia; 11) Instituto de
Quimica; 12) Instituto de Ciéncias Biomédicas; 13) Faculdade de Arquitetura
e Urbanismo; 14) Escola de Belas Artes; 15) Escola de Musica; 16) Museu
Nacional; 17) Instituto de Fisica; 18) Observatorio do Valongo; 19) Nicleo
de Computacdo Eletronica; 20) Instituto Tércio Pacitti de Aplicacdes e
Pesquisas Computacionais; 21) Instituto de Estatistica; 22) Faculdade de
Letras; 23) Escola de Comunicacdo; 24) Instituto de Nutricdo Josué de
Castro; 25) Escola de Servigo Social; 26) Nucleo de Estudos de Politicas
Publicas em Direitos Humanos; 27) Instituto de Psicologia; 28) Faculdade de
Administragdo e Ciéncias Contabeis; 29) Instituto de Psiquiatria; 30) Instituto
de Historia; 31) Instituto de Geociéncias; 32) Hospital Universitario
Clementino Fraga Filho; 33) Colégio de Aplicagdo; 34) Escola de
Enfermagem Ana Néri; 35) Hospitais Escolares; 36) Instituto de Atencdo a
Saude Sao Francisco de Assis; 37) Nucleo de Biologia Estrutural e
Bioimagem; 38) Nucleo Interdisciplinar para o Desenvolvimento Social; 39)
Instituto de Pos-graduacdo e Pesquisa em Administragdo; 40) Instituto de
Pesquisa e Planejamento Urbano Regional; 41) Nucleo de Estudos
Internacionais; 42) Nucleo de Pesquisa Habitacional; 43) Instituto de
Microbiolgia Paulo de Goés; 44) Instituto de Biologia; 45) Escola de
Educagdo Fisica e Desportos; 46) Instituto de Estudos em Saude Coletiva;
47)Instituto de Ginecologia; 48) Instituto de Neurologia Deolindo Couto; 49)
Instituto de Pediatria e Puericultura Martagdo Gesteira; 50) Instituto de
Doengas do Torax; 51) Instituto do Coragdo; 52) Instituto de Biofisica Carlos
Chagas Filho; 53) Instituto de Bioquimica Médica; 54) Nucleo de Tecnologia
Educacional para a Satide; 55) Nucleo de Pesquisas de Produtos Naturais; 56)
Nucleo em Ecologia e Desenvolvimento Sécio-Ambiental de Macaé; 57)
Maternidade Escola; 58) Instituto Alberto Luiz Coimbra de Pds-graduagéo e
Pesquisa em Engenharia; 59) Instituto de Macromoléculas Professora Eloisa
Mano; 60) Colégio Brasileiro de Altos Estudos; 61) Nucleo de Estudos de
Politicas Publicas em Direitos Humanos Suely Souza de Almeida; e 62)
Escola de Educagio Infantil.
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APENDICE B — ROTEIRO DA ENTREVISTA COM SERVIDORA QUE ATUOU NO
SERVICO DE COMUNICACOES DA UFRJ

Ano em que iniciou suas atividades no SECOM:

1. Nome do servidor:

2. Cargo:

3. Fungao:

4. Formagao:

5. Ano de ingresso na UFRJ:
6.

7.

Saberia precisar a data de transferéncia do SECOM, do campus Praia Vermelha para o
campus Cidade Universitaria?

8. Como era a infraestrutura do SECOM?

9. Havia arquivistas no quadro de servidores do SECOM?

10. Quais se¢des integravam a sua estrutura?

11. Quais eram as principais atribuicoes do SECOM?

12. O que representou a troca da denominagao “SECOM?” para “DICOM™?




APENDICE C — ROTEIRO DA ENTREVISTA COM SERVIDOR QUE OCUPOU O

CARGO DE DIRETOR DA DIVISAO DE GESTAO DOCUMENTAL E DA
INFORMACAO QUANDO DE SUA CRIACAO
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Nome do servidor:

Cargo:

. Funcao:

. Formacgao:

. Ano de ingresso na UFRJ:

Ano em que iniciou suas atividades na DGDI:

. Periodo em que ocupou o cargo de diretor da DGDI:

O que o levou a propor sua criagdo?

Por que a criagdo da DGDI ndo figura nos atos constitutivos da Universidade?

1
2
3
4
5
6.
7
8
9
1
1

0.
I.

Possui algum documento que faga referéncia a criagdo da DGDI?

Quais agdes foram fundamentais para tornar a DGDI uma referéncia em matéria de
gestdo de documentos na UFRJ?

12. Quais se¢des integravam a estrutura da DGDI?

13. Qual a importancia da instituicdo de um Sistema de Arquivos para a Universidade?
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APENDICE D — ROTEIRO DA ENTREVISTA COM A ATUAL COORDENADORA DO

SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFRJ

Nome do servidor:

Cargo:

Funcao:

Formacao:

Ano de ingresso na UFRJ:

H4é quanto tempo exerce fungdes relativas a gestdo de documentos?

Qual foi a razdo para a implanta¢do de um sistema de arquivos na UFRJ?

Como se desenvolveu o processo para a criagdo do STARQ-UFRJ?

Houve algum sistema de arquivos que serviu de referéncia para a criacdo do SIARQ-
UFRJ?
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APENDICE E — ROTEIRO DA ENTREVISTA COM O ATUAL DIRETOR DA DIVISAO
DE GESTAO DOCUMENTAL E DA INFORMACAO

10. Nome do servidor:

11. Cargo:

12. Fungao:

13. Formagao:

14. Ano de ingresso na UFRJ:

15. Ano em que iniciou suas atividades na DGDI:

16. H& quanto tempo exerce a fun¢do de diretor da DGDI?

17. Como sdo constituidos os documentos de arquivo produzidos pela instituicao?

18. Ha quantas unidades protocolizadoras na UFRJ?

19. Quais sdo as principais atribui¢des das unidades protocolizadoras?
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APENDICE F — QUESTIONARIO PARA ELABORACAO DE DIAGNOSTICO DAS
PRATICAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS APLICADAS NA UFRJ

IDENTIFICACAO

Nome do 6rgao:

Identifica¢do da unidade arquivistica:

Tel.:

Cargo do responsével pela unidade arquivistica:

Funcao exercida pelo responsavel da unidade arquivistica:
Formagao do responsavel pelo setor:

( ) Nivel Fundamental () Nivel Médio ( ) Nivel Superior:

PRATICAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS ADOTADAS PELA UNIDADE
ARQUIVISTICA

1. RECONHECIMENTO INSTITUCIONAL E CONHECIMENTO DA LEGISLACAO

a) As competéncias da unidade arquivistica constam de algum ato normativo?
( )Sim ( ) Nao
- Se afirmativo, as competéncias constam de qual ato normativo?

b) A unidade segue as determinagdes da Portaria Interministerial n° 1.677, de 07 de outubro
de 2015, que dispde sobre os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de
protocolo no ambito da Administracdo Publica Federal? ( ) Sim ( ) Nao

- Em caso negativo, quais sdo as instru¢des que norteiam os procedimentos de protocolo?

c¢) Por lidar com documentos de arquivo publicos, a UFRJ deve se submeter ao que determina
a legislagdo arquivistica brasileira. Em relacdo as praticas de gestdo de documentos, a
unidade sabe que existem Resolucdes do Arquivo Nacional e do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ) que as normatizam? () Sim () Nao

- Em caso negativo, por que as desconhece?

2. FASES DA GESTAO DE DOCUMENTOS (PRODUCAO, USO, CONSERVACAO E
DESTINACAO FINAL DOS DOCUMENTOS)

a) Dentre os géneros documentais, aponte os trés mais recorrentes na unidade arquivistica?
) Textual

) Iconografico

) Micrografico

) Sonoro

) Cartografico

) Eletrénico

) Filmogréfico

) Digital

I~~~ T~~~

\b) Dentre as espécies documentais, aponte as trés mais recorrentes na unidade arquivistica:
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) Processos

) Dossiés

) Memorandos

) Contratos

) Convénios

) Oficios

) Requisigdes

) Comunicados

) Relatérios

) Atas

NN N NN

) Outras:

c) Em relacdo as atividades de protocolo, quais sdo as desenvolvidas pela unidade?

Recebimento ()

Distribuigdo ()

Registro ()

Autuacao ()

Controle de tramitagao ( )

Expedi¢do ()

Classificacdo ()

d) O controle dos documentos avulsos ¢ informatizado? ( ) Sim ( ) Nao.

- Em caso negativo, qual € o tipo de controle adotado?

- Em caso afirmativo, qual ¢ o programa responsavel pelo controle e quais sdo as suas
fungdes?

e) Dentre as atividades de arquivo, quais sdo as desenvolvidas pela unidade?

e C(lassificacdo ()

e Avaliacdo ()

Selegdo ()

Eliminacdo ( )

Transferéncia ()

Arquivamento ()

Recolhimento ()

Microfilmagem ()

Digitalizacdo ()

Atendimento a consultas ( )

Empréstimo de documentos ()

Treinamento de pessoal ( )

Elabora¢do de normas e manuais relativos a gestdo de documentos ()

e OQutros ()

f) Em caso de eliminagdo de documentos, como esta ocorreu? Obedeceu a todas as
determinagdes da Resolucao n° 40, de 2014, do CONARQ ou foi promovida seguindo outros

critérios?




3. CARACTERISTICAS E COMPOSICAO DOS ACERVOS

137

a) Qual ¢ o nivel de tratamento do acervo?

1. Organizado totalmente ()

2. Nao organizado () MDA

3. Organizado parcialmente (). Em que condi¢des? O que significa?

b) Localiza¢do do acervo documental

e Em um espago especifico para guarda de documentos ()

e Em sala/local improvisado ( )

e No local de trabalho ( )

c) Ha local para apropriado para a realizacio de consultas ao acervo? () Sim () Nio.

d) Quantificacdo total do acervo

e Total de caixas: / metros lineares:

e Total de pastas:

e Datas-limite do acervo:

4. MEDIDAS DE CONSERVACAO E PRESERVACAO

a) Como estao acondicionados os documentos?

() Caixas de papelao

() Caixas de polionda

() Pastas suspensas

() Outros:

) Em que tipo de mobilidrio os documentos estdo armazenados?

) Estantes de aco

) Estantes de madeira

) Estantes de alvenaria

) Arquivos de madeira

) Arquivos deslizantes

) Mesas com gavetas

b
(
(
(
(_ ) Arquivos de ago
(
(
(
(

) Outros:

) Existe procedimento ou mecanismo para prevencdo contra incéndio? ( ) Sim () Néo

d) E realizada a limpeza periodica do local de guarda dos documentos? () Sim () N&o

e) Ha manutencao das instalagdes hidraulicas e elétricas da unidade arquivistica?
() Sim () Nao

f) Sao realizadas agdes para o combate de pragas, como cupins, ratos, baratas e etc?
() Sim ( ) Nao
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5. TECNOLOGIA

a) A oferta de equipamentos de informatica, como computadores, impressoras e
digitalizadoras ¢ suficiente para atender as demandas da unidade arquivistica?
( )Sim () Nao

b) Ha utilizagdo de sistemas informatizados nas atividades de Protocolo da unidade
arquivistica? () Sim () Nao
- Em caso afirmativo, quais sdo os sistemas adotados?

c) Ha4 utilizacdio de sistemas informatizados nas atividades de Arquivo da unidade
arquivistica? () Sim () Nao
- Em caso afirmativo, quais sdo os sistemas adotados?

6. RECURSOS HUMANOS

a) A unidade arquivistica conta com quantos servidores?
No Protocolo: / No Arquivo:

Deste total, quantos possuem:

Nivel fundamental:

Nivel médio:

Nivel superior: . Com formagdo em:

b) Aos servidores que atuam na unidade arquivistica, sdo oferecidas oportunidades para que
adquiram conhecimentos na area de gestdo de documentos?

( ) Sim ( ) Nao.

- Em caso positivo, a iniciativa parte de quem? Da Direcao/Chefia superior ou do proprio
servidor?

7. OPINIAO

a) A unidade tem conhecimento da existéncia da proposta de implantagao de um Sistema de
Arquivos na UFRJ, o STARQ/UFRJ? () Sim () Nao.

- Em caso afirmativo, saberia responder ao que ele se propde?

- Em caso negativo, por que desconhece a proposta?

b) A unidade acredita que a criagdo do SIARQ-UFRJ poderd auxilid-la nas demandas
relativas a gestdo de seus documentos? () Sim () Nao

c) Em relagdo as atividades de protocolo e arquivo desenvolvidas em sua unidade
arquivistica, voc€ considera que ha necessidade de melhoramentos? () Sim () Nao
- Em caso afirmativo, quais seriam?

Data do preenchimento: de de

Responsavel pela coleta das informagdes:
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