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APRESENTACAO

Esta publicacdo visa apresentar os produtos técnicos-cientificos desenvolvidos no
ambito do Programa de Pds-Graduacdo em Gestdo de Documentos e Arquivos (PPGARQ)
da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO).

O PPGARQ € o primeiro e, atualmente, o Unico Programa na drea de Arquivologia da
América Latina. O seu delineamento ocorreu em 2011 e a sua implementacao em 2012,
inserindo-se em um contexto de altera¢des no cenario arquivistico nacional e internacional,
especialmente, nas ultimas duas décadas.

Impulsionado por este novo cendrio e marcado, fortemente, pelas tecnologias da
informacdo e comunicacao muitos questionamentos inovadores foram sendo provocados.
Essa configuracdo favoreceu inquietacdes sobre a identidade do arquivista, suas formas de
gerenciar os arquivos, suas alternativas de formacao e atualizacdo profissional. Afloraram
novas formas de se refletir sobre a Arquivologia ou de se reinterpretar principios classicos
da area.

A producdo de conhecimento em Arquivologia, a partir dos anos de 1990, passou a
ser, também, uma tarefa das universidades, relativizando o dominio quase absoluto, ao
longo de décadas anteriores, das institui¢ées arquivisticas como espagos de produgao e
legitimagao do conhecimento na drea.

Ao se fazer necessdria a constru¢ao de agendas de pesquisa em Arquivologia,
tornava-se premente discutir, epistemologicamente, o préprio campo, seus objetos, seus
métodos, seu universo empirico e suas transformacdes. Mostrava-se, necessario também,
a qualificacao de gestores de documentos e arquivos para atuagao em institui¢bes e
servicos arquivisticos publicos e privados, contribuindo para a inova¢ao de processos e
produtos arquivisticos, para a eficacia e a eficiéncia dessas organiza¢des e para o uso social
dainformacao arquivistica.

Essa perspectiva norteou a proposta do Programa e os seus objetivos estdao em
consonancia com os objetivos de um curso na modalidade profissional: favorecimento do
desenvolvimento inovador de processos, produtos e servicos arquivisticos, de forma a

contribuir para a eficacia e a eficiéncia das organiza¢bes publicas e privadas e o uso social
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e tecnoldgico dos arquivos, além de colaborar para a ampliacdo e consolidagao do campo
cientifico da Arquivologia.

Incentivadas por estas razbes e com objetivo de reafirmar sua vocacdo, surgiu a
iniciativa de convidar os egressos (mestres) e os docentes (orientadores) para elaborarem
um resumo sobre os produtos técnicos-cientificos desenvolvidos durante o curso,
apresentando o problema de pesquisa, seus objetivos, a metodologia utilizada, a descricao
e o impacto do produto, assim como o direcionamento para o acesso a integra do trabalho
de conclusao de curso.

Como a adesao a esse projeto era voluntaria, encontram-se reunidos, nesta primeira
publicacao, vinte resumos que incluem manuais, diretrizes, diagndsticos, recomendacdes,
programas de gestao, propostas de plano de classificacdo, dentre outros, que envolvem o
universo da gestao de documentos e dos arquivos.

Espera-se que as producdes disponibilizadas neste e-book sejam uteis a
comunidade profissional e cientifica, servindo de referéncia para que novos processos e
produtos sejam desenvolvidos e, quem sabe até essas experiéncias possam vir a ser

replicadas em outras institui¢cdes e servicos.

Ana Celeste Indolfo

Mariana Lousada

Organizadoras do e-Book e

Coordenadoras do Programa de Pds-Graduacao em Gestao de Documentos e
Arquivos da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro

(PPGARQ/UNIRIO)
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A IDENTIFICAGAO ARQUIVISTICA COMO RECURSO ¢~} 53@

A PADRONIZACAO DA PRODUGCAO DE DOCUMENTOS
DE ENGENHARIA DA TRANSPETRO

/g Marilda Martins Coelho
Orientadora: Professora Dra. Clarissa Moreira dos Santos Schmidt

1. INTRODUGAO

A pesquisa consistiu em estudo de caso para elaboracdao de procedimento
metodoldgico para identificagdo dos tipos de documentos de engenharia inerentes as
atribuicdes técnicas e operacionais da TRANSPETRO - Petrobras Transporte S.A, empresa

de logistica de petrdleo e derivados.

2. PROBLEMA

Para cumprir com suas atribuicbes e competéncias a empresa produz documentos
técnicos de engenharia ao longo da execucao de projetos, obras, operagdao e manuten¢ao
de suas unidades operacionais. Atualmente, essa producdao documental ndo segue as
diretrizes e processos de gestao de documentos, que visa promover o controle eficiente e
sistematico da produgdo, recebimento, manutencdo, uso e destinacao de documentos de
arquivo, incluindo processos para captura e manutencdo de provas e informacgdes sobre
atividades e transa¢6es de negdcio (ABNT NBR I1SO 15.489:2018).

Assim, observa-se que existe na Transpetro a necessidade de estruturacao desse
processo de maneira a assegurar que o documento técnico de engenharia contenha todas
as informacdes necessdrias e suficientes aos fins a que se destinam, sem conflitos ou
ambiguidades, garantindo a integridade dos dados utilizados na tomada de decisdo e

assegurando também a confiabilidade das atividades técnicas.

3. OBJETIVO
Diante do problema exposto, o trabalho teve como objetivo elaborar um
procedimento para padronizar a producao de documentos técnicos de engenharia da

Transpetro, a partir da aplicagao da metodologia de identificacao arquivistica, que consiste

7
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na investigacao do sujeito produtor do tipo documental. Sua finalidade € o conhecimento
profundo da instituicdo que produziu o documento, evolu¢ao organica, competéncias
administrativas e tipos de documentos em que se materializam procedimentos
administrativos e outras disposicoes que afetam o tramite, elementos essenciais para a
delimita¢do da série documental.

O resultado desta fase € a organizacao do fundo, com o estabelecimento do plano
de classificacdo, a ordenacdo das séries documentais, lancando as bases para uma
avaliacdo e descricdo mais aprofundada. (LA TORRE MERINO; MARTIN-PALOMINO Y

BENITO, 2000, p.14, traducdo nossa).

4. METODOLOGIA

A metodologia utilizada neste trabalho envolve a dimensao tedrica e a aplicada. Na
dimensdo tedrica utilizamos a revisdo de literatura para fundamentagao e melhor
compreensao dos fundamentos tedricos da Arquivologia, particularmente da gestdo de
documentos de arquivo com énfase na producdao de documentos e na Diplomatica em suas
perspectivas cldssica e contemporanea, esta entendida aqui como tipologia documental,
podendo ser considerada a fundamentagdo da identificagdao arquivistica.

Assim, concebendo que o problema da pesquisa consiste basicamente em
compreender “como” aprimorar as atividades que levam a producdo de documentos
técnicos de engenharia, e que estd focalizada em acontecimentos contemporaneos,
define-se como um estudo de caso. Portanto, busca-se na metodologia de identificagao
arquivistica, elementos para realizacao da gestao de documentos técnicos de engenharia,
subsidiando a criacao de um procedimento metodoldgico para padronizar a producao de
documentos técnicos de engenharia da Transpetro, nas diversas fases do gerenciamento

de projetos de Engenharia.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

O desenvolvimento da identificagdo arquivistica teve inicio com os elementos
organicos, que consiste no reconhecimento das competéncias do érgao e registro dos seus
fundamentos legais.

Como resultado, elaboramos uma proposta de Formulario para Identificacao dos

Elementos Organicos da Transpetro. Assim, partindo do reconhecimento das
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competéncias, realizamos a identificacdo dos elementos funcionais, que estdo
representados “[...] pelas funcdes e atividades administrativas [técnicas e operacionais]
desempenhadas pelo 6rgao, em virtude da competéncia que tem a seu cargo e que
compbe a série documental” (MOLINA NORTES; LEYVA PALMA, 1996, p. 158 apud
RODRIGUES, 2012, p. 6, acréscimo nosso).

A etapa seguinte consistiu na efetiva identificagdo dos tipos documentais
produzidos pelo Ponto de Entrega de Gas Natural, instalacdo operacional utilizada no
estudo de caso. Vale ressaltar que os modelos elaborados para aplicagao da metodologia
de identificacdo dos tipos documentais seguiram os desenvolvidos por Rodrigues (2008),

0s quais serviram como referéncia para elaboracdo dos nossos instrumentos.

6. IMPACTO DO PRODUTO

A realizacdo desta pesquisa permitiu reafirmar o entendimento de que existe
claramente um vinculo entre a producao dos documentos técnicos de engenharia e o
contexto organico ao qual estdo inseridos.

Como resultado almeja-se adotar a metodologia de identificacdo arquivistica na
Transpetro, de forma que o tratamento da documentacao seja realizado no inicio de cada
fase do Projeto, especialmente na fase de constru¢cao e montagem, onde efetivamente os
documentos as built sao produzidos, sendo que estes registram as atividades
desenvolvidas durante a fase final do projeto e autorizam o inicio das atividades
operacionais da instalacao.

Conclui-se que que ao identificar e avaliar os atos implicados na producao de
documentos, tendo como referencial toda a legislacdo que rege o cumprimento das
competéncias, funcdes e atividades da TRANSPETRO, tem-se subsidios para a implantacao
do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da Transpetro (ABNT NBR ISO 30301,
2016), sistema que objetiva organizar, regulamentar, coordenar e monitorar as acoes e
processos de gestao de documentos de arquivo, definir as responsabilidades, estabelecer
politica, objetivos, diretrizes, procedimentos e requisitos para a efetivacdao das atividades
de gestao de documentos de arquivo na companhia.

Ressalta-se que a adocdo da identificacao arquivistica ndao sera util apenas para
identificar os tipos, espécies ou séries documentais produzidos pela Instituicao, pois esses

elementos sdao também de fundamental importancia para a estruturacao dos sistemas
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informatizados de gestao de documentos, principalmente quando da especificacao de
requisitos e funcionalidades desses, e também para realizar a integracao ou otimiza¢ao dos
diversos sistemas da companhia, o que permitird que a empresa melhore o seu processo

de gestao eletrénica de documentos.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:

http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2015.2/coelho-marilda-martins-a-

identificacao-arquivistica-na-padronizacao-da-producao-de-documentos-de-

engenharia-uma-proposta-para-transpetro/view
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DIAGNOSTICO DA GESTAO DE DOCUMENTOS NO e @*@

DEPARTAMENTO GERAL DE ACOES
SOCIOEDUCATIVAS - DEGASE

Jean Maciel Xavier
/g Orientador: Professor Dr. Eliezer Pires da Silva
Coorientadora: Professora Dra. Mariana Lousada

1. INTRODUCAO

O objetivo deste estudo foi diagnosticar a situagdo arquivistica de uma instituicao
do poder executivo estadual do Rio de Janeiro. O estudo do fenémeno arquivistico nas
instituicbes deve ser multidisciplinar na medida em que cada drgdo tem uma missao e
atividades-fim especificas. Neste caso foi elaborado um modelo para a elaboracdo do
diagndstico da gestdao dos arquivos e dos documentos na institui¢ao. O estudo foirealizado
no ambito do Departamento Geral de A¢bes Socioeducativas — DEGASE, levando em
consideracao as questdes anteriormente colocadas e também a possibilidade de destacar
0 campo da Socioeducacdo ao qual é tao importante a transparéncia e os controles sociais

exercidos pelo Estado brasileiro.

2. PROBLEMA

Apesar do 6érgao ja possuir Tabela de Temporalidade e Plano de Classificacdo por
conta das diretrizes emanadas pelo Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Rio
de Janeiro - PGD RJ observou-se uma pratica que ndo refletia a racionalidade pretendida
com o trabalho realizado na ocasiao da elaboragao do Plano de Classificacdo. Considera-se,
como pressuposto, que ha especificidades sobre a gestdao de documentos no contexto da
Socioeducacdo. Nesse cenario surgiu a questao que motivou esta pesquisa. Como se da a
Gestdao de Documentos no DEGASE, considerando as diretrizes normativas do APERJ e do

campo da Socioeducagao?

3. OBJETIVO
O objetivo desta pesquisa foi realizar um diagndstico sobre gestao de documentos

em um ambiente de socioeducagdo, como € o caso do DEGASE.

1"
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4. METODOLOGIA

O estudo foi aplicado em trés etapas: Na primeira etapa, a pesquisa a documental
foi utilizada, envolvendo o levantamento e andlise dos documentos normativos e diretrizes
que norteiam o funcionamento do drgao, a legislacdo que direciona as atividades da
Socioeducacao e os relatdrios das atividades da Comissao de Gestao de Documentos, bem
como outras normativas internas que surgiram no curso da pesquisa. O objetivo foi
identificar os instrumentos normativos que norteiam a producdo, utilizacao e destinacao
de documentos no DEGASE. O propdsito da segunda etapa foi o de mapear os
procedimentos relativos ao protocolo e a gestdao de documentos. Um instrumento de
coleta de dados (Figura 1) foi elaborado segundo as fases da gestdo de documentos e
aplicado na instituicdo. O universo da pesquisa foi selecionado de acordo com critérios
como localiza¢ao na capital do Rio de Janeiro e tipo de unidade de atendimento. Isso dado
0 tamanho e a complexidade da estrutura administrativa e organizacional do DEGASE que
se espalha por todo o Estado.

A coleta dos dados foi realizada a partir da observacdo empirica nas secretarias
técnicas das unidades, considerando a posicao estratégica e privilegiada, no que se refere
a gestao de documentos. A secretaria técnica € o setor na unidade onde sao executados
os procedimentos administrativos e os de atendimento socioeducativo. A partir da
observacdo da realidade, foi preenchido o instrumento de coleta de dados, conforme as

percep¢des do pesquisador e expressas nas atividades de rotina da unidade.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

A pesquisa gerou como resultado um Instrumento de Coleta de Dados que leva as
fases da Gestdo de documentos e as especificidades institucionais em considera¢dao. A
ferramenta metodoldgica proporcionou a dimensao ou o panorama dos procedimentos
utilizados para producao, utilizacdo e destinagdo dos documentos nas unidades de
atendimento do sistema socioeducativo do Estado do Rio de Janeiro. O instrumento serviu
de roteiro para o levantamento das informac¢des administrativas e institucionais. Sua
estrutura foi composta por vinte duas (22) questdes, dividida em quatro (4) blocos.

O primeiro bloco diz respeito a identificacao e caracterizacao da unidade: tipo de
atendimento; nimero de atendimentos realizados no dia da visita; nimero de servidores

lotados e a dimensdao dos documentos localizados naquela unidade.

12
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O segundo bloco esta relacionado a fase de produc¢do documental: existéncia de
controle dos documentos recebidos e/ou produzidos pela unidade; se utilizam o Plano de
Classificagdo, quais os tipos documentais mais produzidos.

O terceiro bloco corresponde a fase da tramitacdo e uso dos documentos:
existéncia de controle interno do tramite; métodos de arquivamento; verificacao de local
especifico para a guarda dos documentos; se existem ameacas ou riscos aos documentos
na unidade e se existe algum servidor responsavel pela gestao de documentos.

No quarto e ultimo bloco foram pesquisadas informacGes sobre a fase de
destinacao dos documentos: se a unidade utiliza a Tabela de Temporalidade; se existe e

como ¢é feita e eliminacdo dos documentos e se os documentos dos adolescentes

desligados do sistema socioeducativo sdao transferidos para o Arquivo.

Figura 1- Instrumento de Coleta de Dados
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Fonte: Elaborado pelos autores.

6. IMPACTO DO PRODUTO

Aplicacdo doinstrumento de coleta de dados nas unidades de atendimento resultou
no estabelecimento de indicadores sobre as fases da gestao — produgao, uso e destinacao
— de documentos. Verificou-se que a produgdo e a utilizacdo dos documentos sdo mais
orientadas pelos dispositivos legais da Socioeducacao do que pelas normativas

arquivisticas do PGD Rio, nas unidades socioeducativas. A Gestao de Documentos

13
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possibilita o melhor controle na tramitacdo e maior eficiéncia com a racionaliza¢do da

producdo dos documentos.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:

http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2015.2/xavier-jean-maciel-

diagnostico-da-gestao-de-documentos-no-departamento-geral-de-acoes-

socioeducativas-2013-novo-degase/view
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DIAGNOSTICO DA SITUACAO ARQUIVISTICA DA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

Eduardo Luiz dos Santos
Orientadora: Professora Dra. Ana Celeste Indolfo

1. INTRODUGAO

A proposta desta pesquisa desenvolvida, entre os anos de 2015 e 2016, no ambito
do Mestrado do Programa de Pds-graduagdo em Gestdo de Documentos e Arquivos da
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (Unirio) foi a elaboracdo de um
diagndstico da situacdo arquivistica da Universidade Federal de Vicosa (UFV), para que
fosse possivel identificar as caracteristicas dos servicos de arquivo e setores
administrativos da UFV quanto a operacionalizacdo dos procedimentos de gestao de
documentos e, caso necessario, propor recomendagdes direcionadas a restrutura¢do dos

arquivos e a implanta¢ao de um programa de gestao de documentos na UFV.

2. PROBLEMA

A proposicdo do produto técnico-cientifico para a Universidade Federal de Vicosa
(UFV) foi impulsionada pelo desdobramento de dois questionamentos: as func¢ées
arquivisticas e os procedimentos de gestdao de documentos que sao realizados pelos
setores administrativos e servicos de arquivo da UFV colaboram de maneira satisfatdria na
execucao de suas atividades administrativas e académicas? Tais setores e servi¢os tém
infraestrutura necessaria (estrutura fisica, de recursos humanos, de equipamentos e de
sistemas informatizados) para realizarem os procedimentos de gestdo de documentos de

acordo com a teoria e a legislacao arquivistica?

3. OBJETIVOS
Em busca de respostas para tais questionamentos o objetivo geral foi realizar um
diagndstico sobre a situagao arquivistica encontrada nos setores administrativos e nos

servi¢os de arquivo responsaveis pelo desenvolvimento dos procedimentos de gestao de
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documentos na UFV. Quanto objetivos especificos buscou-se: identificar as atribui¢des e
atividades desenvolvidas pelos servicos de arquivos e pelos setores administrativos;
verificar se as atividades desenvolvidas refletem os procedimentos de gestdo de
documentos preconizados pela teoria arquivistica; identificar se tais unidades tém
infraestrutura adequada para desenvolver essas atividades; e propor recomendacbes
gerais direcionadas a implantacdo de um programa de gestdo de documentos (PGD) com

base nos parametros obtidos no diagndstico.

4. METODOLOGIA

Por meio de observacao in loco e aplicacdo de questiondrio foi possivel traduzir a
realidade arquivistica encontrada no ano 2016. O principal instrumento de coleta de dados
foi denominado “questionadrio para realizacdo de diagndstico da situacdo arquivistica da
UFV”. Para sua elaboracao, foram consideradas as obras de referéncia que tratam de
metodologia para diagndsticos e os leiautes dos questionarios aplicados em duas
universidades e em um municipio.

Incluindo as informacgdes obtidas in loco, o questiondrio foi estruturado em seis
“blocos” de questdes, a saber: identificacdo; procedimentos de gestdo de documentos;
caracteristicas e composicao do acervo; procedimentos de preservacao; recursos
tecnoldgicos; recursos humanos. A aplicagdo do questiondrio transcorreu sem grandes
dificuldades, no entanto, foram necessdrias duas semanas para acertos e ajustes,
sobretudo em relagdo as informagdes relativas ao tramite documental das unidades e
algumas questbes de cunho estrutural (quantificacbes, medicGes etc.). Nesta fase,
observou-se qudo necessdria é a estruturagdo de um instrumento metodoldgico
consistente, assim como a realizacao das visitas formais as unidades administrativas para
conceber o diagndstico.

Por meio da observacao direta do ambiente profissional e das respostas ao
questionario, foi possivel verificar as disparidades entre as informac¢6es obtidas em marcos
normativos internos sobre as competéncias atribuidas aos setores e o que eles realmente

realizam quanto as praticas arquivisticas.
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5. DESCRIQAO DO PRODUTO

A andlise completa dos resultados obtidos apds a tabulacao dos dados permitiu
indicar os principais impactos que poderiam ser provocados na Instituicao diagnosticada.
As principais orientag¢des para superacao do quadro encontrado foram:

» O desenvolvimento e aimplementacao de um Programa de Gestao de Documentos
(PGD) que disponha, prioritariamente, sobre a classificacdo e a avaliacdo de
documentos produzidos e recebidos pela UFV;

» A criacdo e a institucionalizagdo de uma Divisdo ou Diretoria de Arquivos
(autoridade arquivistica), encarregada de acompanhar a elaboracdo e
implementacdao do PGD e coordenar suas a¢des. Essa unidade administrativa
comporia a estrutura organica da UFV como drgao auxiliar ou complementar da
Reitoria ou da Pré-Reitoria de Planejamento e Orcamento (PPO) e seria responsavel
pela recomposicdo da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD),
buscando integrar os demais servicos de arquivo da UFV;

» A constru¢ao de um Arquivo Central que servird como sede da unidade de gestao
de documentos e como referéncia para as atividades da CPAD, que devera abrigar
a documentacao em fase intermedidria, principalmente daqueles setores que,
ainda, ndo possuem um arquivo intermedidrio ou local adequado para guarda e

conservacao dos seus documentos até sua destinagao final.

6.IMPACTO DO PRODUTO

Foi proposto que tais diretrizes fossem inseridas na discussao do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI), do quinquénio 2018-2023, que estava sendo debatido
com a comunidade académica. Além da entrega integral do produto desenvolvido, foi
elaborado um documento complementar e encaminhado a comissdo composta por Pro-
Reitores.

Naquele contexto, no ambito do PDI, as sugestdes ndo foram acatadas. Diante da
importancia de implementar e institucionalizar as praticas de Gestao de Documentos na
Universidade, seguiu-se buscando sensibilizar a alta gestao sobre tais questdes.

Como principal impacto do Produto, por hora, pode-se considerar a recomposicao

da CPAD da UFV que se encontrava desativada desde 2008 e por meio desta acdo, foi
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possivel, com anuéncia do Arquivo Nacional, realizar a primeira elimina¢ao criteriosa e
responsdvel de documentos da UFV.

Cabe ressaltar que, em meados de 2020, o0 novo “Reitorado” resolveu promover
uma revisao do PDI, voltou-se a enviar as sugestbes norteadas no ambito do estudo, mas

o resultado da consulta ainda nao foi divulgado.

Acesso para o trabalho de conclusdo de curso:

E——” http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2015/santos-eduardo-luiz-dos-

diagnostico-da-situacao-arquivistica-da-universidade-federal-de-vicosa/view
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DIAGNOSTICO DAS PRATICAS DE GESTAO DE
DOCUMENTOS ADOTADAS NA UNIVERSIDADE

FEDERAL DO RIO DE JANEIRO: BASE PARA A
 IMPLANTACAO DO SISTEMA DE ARQUIVOS

/g Marcelo Vasconcelos d’Almeida
Orientadora: Professora Dra. Ana Celeste Indolfo

1. INTRODUCAO

Este trabalho teve como proposta a realizagao de um diagndstico das praticas de
gestdao de documentos adotadas na Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ). No ano
de 2016, foi criado o Sistema de Arquivos da UFRJ (SIARQ-UFRJ), sendo que uma de suas
principais finalidades é promover e normatizar a gestdao do patriménio documental
arquivistico da Instituicao, por meio de prestacdo de apoio técnico, em matéria arquivistica,
aos seus Arquivos, Centros de Memoria e Centros de Pesquisa. Mas para que essa proposta
se concretizasse, foi necessario que se identificasse as peculiaridades de todos os servicos

de protocolo e arquivo da Universidade.

2. PROBLEMA

A implantacdo de um sistema de arquivos tem como pressupostos basicos
promover a integracdo das unidades que o constituem e a padronizagao de
procedimentos, por meio de determina¢des de uma unidade de coordenacdo. Diante de
tais circunstancias, fez-se necessdrio responder a seguinte questao de pesquisa: como
estdo sendo desenvolvidas as praticas de gestdo de documentos na UFRJ, tendo em vista

a entrada em funcionamento de seu Sistema de Arquivos, o SIARQ-UFRJ?

3. OBJETIVOS

A partir do objetivo geral de analisar as praticas de gestao de documentos que tém
sido adotadas pelas unidades académicas e administrativas da UFRJ ao longo do tempo,
entendeu-se que a opcao pela modalidade produto técnico-cientifico, sob a forma de
diagndstico, seria a mais adequada para a realiza¢ao da pesquisa. Diagnosticar uma dada

situacdo é tarefa vital para que se conhecga, com propriedade, a realidade pois o seu
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produto € o propicia quadros de informacao que indicarao fragilidades, que precisarao ser

combatidas, e pontos fortes, que deverdo ser preservados.

4. METODOLOGIA

Os procedimentos metodoldgicos concentraram-se, basicamente, na realiza¢dao de
pesquisa bibliografica, pesquisa documental e coleta de dados. A pesquisa bibliografica
voltou-se para a confeccao do referencial tedrico-conceitual da investigagao. Foram
pesquisados temas referentes a gestdao de documentos, a configuracdo e
responsabilidades do Estado brasileiro e ao processo de criacdo das primeiras
universidades publicas.

A pesquisa documental teve o intuito de buscar instrumentos (estatutos,
normativas, regimentos, portarias) que oficializassem préticas de gestdao de documentos
no ambito dos servicos de protocolo e arquivo da Universidade. Inicialmente, foram
detectadas poucas fontes documentais, tornando necessaria a realizacdo de consultas no
Boletim Interno e nas paginas web dos d6rgaos que compdem a Instituicdo. Como
resultado, o levantamento identificou 45 setores que possuem tais caracteristicas.

A partir da identificacdo destes setores teve inicio o processo de coleta de dados
que, por meio da realizacdao de visitas, permitiu que fosse promovida a fase de observacao
direta. A observacao direta é um procedimento que consiste na presenca do pesquisador
no local onde sdo desenvolvidas as atividades investigadas. Esta aproximagao permite uma
melhor compreensao de como sdo 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
aplicagao do questionario de verificacao da situagao arquivistica, instrumento utilizado
para a coleta dos dados.

Encerrada a fase de aplicacdao do questionario, os dados foram analisados e
interpretados, tendo sido elaborado o diagndstico das praticas de gestdao de documentos
adotadas na UFRJ.

A partir das informag6es consolidadas, foram propostas algumas recomendagdes
que poderdo servir ao Arquivo Central como fonte de orientacdo para a adequacao de

procedimentos identificados como inadequados, insuficientes ou inexistentes.
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5. DESCRICAO DO PRODUTO

A partir das informacdes consolidadas no diagndstico, foram propostas algumas
recomendag¢des que poderdo servir ao Arquivo Central como fonte de orientacao para a
adequacao de procedimentos identificados como inadequados, insuficientes ou
inexistentes.

Dentre os resultados obtidos ao final do diagndstico, destacam-se: a) auséncia de
reconhecimento das competéncias das unidades arquivisticas em atos normativos: 93% dos
setores de protocolo / 85% dos setores de arquivo; b) falta de conhecimento sobre a
existéncia de instrumentos de gestao de documentos em 86% dos protocolos e 26% dos
arquivos; c) falta de espacos capazes de garantir o correto armazenamento de
documentos, tanto em fase intermedidria como permanente, na maioria das unidades
pesquisadas; d) identificacdo de arquivistas e técnicos em arquivo exercendo fun¢des que
nao possuem qualquer relacdo com as quais foram originalmente contratados; e e) falhas
no processo de comunicacao entre a Coordenagao do SIARQ e as demais unidades que o
integram. A maioria dos entrevistados disse desconhecer a iniciativa de implanta¢ao de um

sistema de arquivos na Universidade.

6. IMPACTO DO PRODUTO

Acredita-se que a producao do diagndstico contribuiu para que a situacao
arquivistica de cada servico de protocolo e arquivo da Instituicdo fosse devidamente
identificada, servindo ao Arquivo Central, unidade responsavel pelaimplantacdao do SIARQ-
UFRJ, como fonte de informa¢des para a implementacdo de acbes que visem aprimorar as
praticas arquivisticas adotadas e, também, ajustar, difundir e compartilhar os

procedimentos de gestao de documentos por todas as unidades que o integram.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:

http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2016/almeida-marcelo-vasconcelos-

d-diagnostico-das-praticas-de-gestao-de-documentos-adotadas-na-

universidade-federal-do-rio-de-janeiro-base-para-a-implantacao-do-sistema-

de-arquivos/view
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DIAGNOSTICO DOS SERVICOS ARQUIVISTICOS DO e 5376

PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
DUQUE DE CAXIAS

Leandro Pinheiro de Carvalho
/g Orientador: Professor Dr. Paulo Roberto Elian dos Santos
Coorientadora: Professora Dra. Ana Celeste Indolfo

1. INTRODUGAO

A gestao dos documentos publicos na esfera municipal vem sendo estudada desde
a década de 1990 pelo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos) e pela professora Maria
Odila Fonseca (in memorian), dentre outros pesquisadores. Trata-se de um fator de grande
relevancia para que os érgaos municipais possam realizar as suas atividades administrativas
com eficiéncia, prestar servicos publicos de qualidade e atender aos requisitos de

disponibilizagdo da informagao aos cidadaos.

2. PROBLEMA

O tema desta pesquisa surgiu com o questionamento inicial de como o municipio de
Duque de Caxias, o mais populoso e o de maior receita orcamentdria dentre os municipios
integrantes da regidao da Baixada Fluminense, atuava em relagao a gestdo dos documentos
produzidos pelos drgdos integrantes do seu Poder Executivo?

Verificou-se que seria necessdrio realizar um diagndstico desse cenario e, para isso,
delimitou-se a seguinte pergunta de partida: qual é o cendrio atual dos procedimentos de
gestao de documentos desenvolvidos pelos servi¢os arquivisticos existentes na estrutura

do Poder Executivo do municipio de Duque de Caxias?

3. OBJETIVO

Os servicos arquivisticos existentes na estrutura de uma administracdo publica
municipal sdao as unidades administrativas responsdveis pela realizacao das funcdes
arquivisticas nos documentos produzidos e recebidos por qualquer érgao ou entidade
dessa esfera de poder. Por esta razao, objetivou-se conceber um instrumento técnico de

diagndstico relativo aos procedimentos de gestdo de documentos desenvolvidos pelos
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servicos arquivisticos municipais. O campo empirico de estudo foi a estrutura do Poder

Executivo do municipio de Duque de Caxias.

4. METODOLOGIA

Utilizou-se a abordagem qualitativa, de maneira a contextualizar os dados
coletados na pesquisa de fontes e na pesquisa de campo com as caracteristicas dos
servicos arquivisticos do municipio de Duque de Caxias. O recorte temporal da pesquisa foi
o periodo 2013-2015, de modo a abranger os trés primeiros anos do mandato do governo
municipal da época, cuja vigéncia era até o ano 2016.

A pesquisa de fontes deu-se em obras de referéncia que tratavam dos eixos
tematicos “Arquivologia e gestdao de documentos”; “Configuracao do Estado e da
Administracdo Publica no Brasil” e “O municipio de Duque de Caxias e a Baixada
Fluminense: aspectos histdricos, geograficos, politicos e econdmicos’”; assim como da
legislacao arquivistica e das leis e decretos do Poder Executivo do municipio de Duque de
Caxias.

A pesquisa foi composta pela coleta de dados na base de dados do CONARQ e no
campo empirico, visando a configuracdo da estrutura do Poder Executivo Municipal - para,
a partir dela, identificar, mapear e elaborar o diagndstico dos servicos arquivisticos nela
existentes. Dentre os procedimentos realizados, estdao: consultas a sitios eletrénicos,
visitas presenciais, contatos telefénicos, trocas de mensagens de correio eletrénico e
aplicacao presencial de questionario.

O questiondrio elaborado foi aplicado junto aos seus chefes administrativos e
configurou-se como a “Proposta de diagndstico paraidentificagdo da situagdo dos servicos
arquivisticos municipais”.

Para esta pesquisa, foram considerados como servicos arquivisticos municipais os
servicos de protocolo (geral ou central e/ou setorial), os arquivos (gerais ou centrais e/ou
setoriais), e os servicos de protocolo e arquivo, integrados, dada as diversas denominacdes
que esses servicos recebem na administragdo publica.

Delimitou-se como procedimentos de gestdo de documentos: autuacdo e
tramitagdo; organizacao e aplicagao dos cddigos do Plano de Classificagao de Documentos;

arquivamento e desarquivamento; andlise e aplicacao dos prazos de guarda constantes na
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Tabela de Temporalidade de Documentos; eliminagao, transferéncia e recolhimento; e o
atendimento a consulta.

Para a analise dos dados utilizou-se o método comparativo, de modo a identificar
semelhancas e diferencas acerca das atribuicbes e especificidades dos servicos
arquivisticos, dos procedimentos de gestao de documentos por eles realizados e do acervo

arquivistico existente.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

Os produtos técnico-cientificos resultantes desta pesquisa foram: a “Andlise
comparativa dos servicos arquivisticos do Poder Executivo do municipio de Duque de
Caxias”; a “Proposta de diagndstico para identificacao da situacdo dos servicos
arquivisticos municipais” e o seu respectivo manual de aplicacdo; e as “Recomendacdes ao
Poder Publico Municipal de Duque de Caxias”.

A “Proposta de diagndstico para identificacdo da situacdao dos servicos
arquivisticos municipais” foi estruturada em trés grandes eixos tematicos: caracteristica do
servigo arquivistico; procedimentos de gestao de documentos realizados e caracteristicas
do acervo arquivistico; aspectos da organiza¢dao administrativa do drgao publico; da
producdo, tramitacdo e destinacdao dos documentos; e da constituicdo do acervo

arquivistico do municipio.

6. IMPACTO DO PRODUTO

A partir do diagndstico realizado na estrutura do Poder Executivo do municipio de
Duque de C(Caxias, apresentou-se, aos gestores municipais, um conjunto de
“Recomendacbes ao Poder Publico Municipal de Duque de Caxias”, de modo que os
procedimentos de gestdo de documentos pudessem vir a ser implantados e/ou
desenvolvidos nos drgdos e nas unidades do Poder Executivo Municipal.

O diagndstico realizado pode, ainda, servir de fonte para o avanco do municipio em
relacao areestruturacao dos seus servicos arquivisticos e ao tratamento dos seus arquivos,
por intermédio da implantacao de programas de gestao de documentos. Pode, também,
vir a contribuir para que os servicos arquivisticos municipais de Duque de Caxias sejam
incluidos no processo de moderniza¢ao administrativa e de profissionalizacdo dos servicos

publicos que o governo local estava tentando desenvolver na época. A valorizacao dos
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servicos arquivisticos € uma agdo necessaria para a transformacao do cendrio referente a

gestao de documentos no municipio de Duque de Caxias.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:

E——” http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2013/diagnostico-dos-servicos-

arquivisticos-do-poder-executivo-do-municipio-de-duque-de-caxias/view
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DIAGNOSTICO E RECOMENDACOES PARA O ARQUIVO
CENTRAL DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO

DE JANEIRO: ACERVO, GESTAO DE DOCUMENTOS E
SERVICOS ARQUIVISTICOS

g Larissa da Silva Canto Bastos
Orientadora: Professora Dra. Anna Carla Almeida Mariz

1. INTRODUCAO

A pesquisa de mestrado em questdo analisou a Geréncia de Arquivo (GEARQ), do
Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro (MPRJ), que foi estruturada como érgao
central para os documentos e, desde entao, detém a custddia dos documentos em suas
fases intermedidria e permanente.

O arquivo tem papel vital no ambito das instituices, nele estdao armazenados
registros das informag¢des organicas em virtude de suas competéncias, fun¢des e
atividades. Arquivos refletem contextos. Elucidar o cendrio de fundo, as caracteristicas,
fung¢bes e tradi¢des da instituicdo é essencial para compreender a pesquisa. A abordagem
do contexto faz-se necessaria para (re)conhecer, na figura do Arquivo Central da
Instituicdo, o reflexo da memdria da atuacdo do parquet representada por seus
documentos.

O Ministério Publico (MP) no Brasil de acordo com o art. 127, da Constituicdo
Federal de 1988, é uma instituicdo permanente, fundamental a funcdo jurisdicional do
Estado, responsavel pela defesa da ordem juridica, do regime democratico e dos interesses
individuais e sociais indisponiveis. O MP do estado do Rio de Janeiro, particularmente,
possui caracteristicas que o distinguem dos outros estados da Federa¢do. Possui
documentos desde o ano de 1891, 0s quais remontam aos periodos do antigo estado do

Rio de Janeiro, do antigo Distrito Federal, e do extinto Estado da Guanabara.

2. PROBLEMA
Ao reconhecer a relevancia para a memdria dos documentos produzidos ao longo
dos 129 anos de atuagao deste MP, e que foram acumulados no seu Arquivo Central, esta

pesquisa teve a seguinte pergunta de partida: Tendo em vista a importancia do MPRJ, e
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dos documentos que estao sob a guarda do seu Arquivo Central, como € a realidade do

acervo, dos locais de guarda e dos servicos oferecidos atualmente?

3. OBJETIVO

O objetivo deste trabalho foi realizar por meio de um diagndstico, a
contextualizacdo da gestdao de documentos do MPRJ, a identificacdo da realidade do
acervo, dos locais de guarda e dos servicos oferecidos pelo seu Arquivo Central. E, além

disso, foram elaboradas recomendac¢Ges para as questdes encontradas.

4. METODOLOGIA

A metodologia adotada para a realiza¢ao do produto técnico cientifico, do ponto de
vista da sua natureza é uma pesquisa aplicada, quanto a demarca¢ao do problema o
enfoque é qualitativo e quantitativo, sob o prisma dos seus objetivos a investigacdo é
descritiva e explicativa, e quanto aos procedimentos técnicos foi realizada pesquisa
bibliografica, documental e estudo de caso.

O trabalho foi dividido nas seguintes etapas:1® - revisao da literatura; 2* -
contextualizacdo do objeto (origem, instrumentos normativos, competéncias); 3* -
realizagdo de visitas técnicas; 4° - coleta de dados (estudo do drgao, confeccdo e aplicagao

dos questiondrios); 57 - analise dos dados coletados.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

A primeira secdo foi reservada a introdu¢ao, com a apresentagao da problematica,
objetivos, metodologia e justificativa. A secao seguinte foi destinada a abordagem das
questdes inerentes ao MP no Brasil, com o conhecimento breve da sua histdria, dos seus
principios, atuacdo, e da sua estrutura organica nacional. Além disso, foi apresentada a
organiza¢do administrativa e atuagao especifica do MPRJ, e do Estado do Rio de Janeiro,
que é onde ele esta inserido e atua.

A terceira secdao foi destinada a construcao tedrico-conceitual da pesquisa. Foi
realizado aprofundamento da literatura sobre gestdo de documentos (GD) como base para
o desenvolvimento dos servicos realizados no campo dos arquivos das instituicdes.

A quarta secdo foi reservada ao diagndstico. Foi apresentado o panorama da
gestao de documentos no MPRJ, tendo como recorte os anos de 1997-2018, e foram

identificadas as acbes mais recentes e as perspectivas atuais acerca do desenvolvimento
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da tematica na instituicdo. Foi ainda realizada andlise comparativa dos requisitos
preconizados pelos estudos do Programa de Gestdo de Documentos e Arquivos, da
Organiza¢do das Na¢Ges Unidas para Educacdo Ciéncia e Cultura (RAMP/UNESCO), e as
a¢oes realizadas no ambito do MPRJ. Além das a¢bes quanto a gestao de documentos no
MPRJ, foram identificadas as questdes inerentes ao acervo e aos servicos arquivisticos
realizados no Arquivo Central. Foi apresentada a contextualizacdo da GEARQ, com a
exposicao dos instrumentos normativos, a estrutura administrativa e as suas
competéncias. E, por conseguinte a andlise dos dados coletados, por meio da aplicacao de
questionarios e visitas técnicas, sobre os recursos humanos e materiais, as caracteristicas
e composicao do acervo, os procedimentos de trabalho, as iniciativas para classificacao e
avaliacdo, as ac¢Oes de conservacao e preservacao, o uso das tecnologias da informacdo, o
acesso aos documentos e pesquisa de opiniao dos entrevistados.

Na quinta secao foram apresentadas recomendac¢des para a melhoria das praticas
arquivisticas e destacadas potencialidades identificadas ao longo da pesquisa. Em primeiro
lugar, foram identificadas como potencialidades as acOes resultantes de decisbes
institucionais que impactaram diretamente na atuacdao do Arquivo Central e as rotinas
administrativas que sdo desenvolvidas no setor. Depois, foi recomendado a adocdo das
a¢Oes estratégicas: politica de gestao de documentos, sistema de arquivos, planejamento
de acdes para preservagao e seguranca do acervo, bem como de preservacao digital e a
alteragdao do organograma da GEARQ. Como recomendagao operacional, foi sugerido: o
tratamento do acervo acumulado, a criagdo da rotina de classificagd@o arquivistica e a
adaptacao predial. E por fim na sexta e ultima secao foram apresentadas as consideracdes

finais da pesquisa de mestrado.

6. IMPACTO DO PRODUTO

Ainvestigacdo propds-se a atender as demandas vinculadas a esfera do trabalho na
construcao de solugbes praticas a partir do conhecimento da teoria, e do uso de
metodologias capazes de alcancar resultados. Deste modo, permite mudangas e
aprimoramentos profissionais significativos na esfera de atuacao.

A realizacao do diagndstico possibilita o conhecimento profundo de contextos
especificos. Acredita-se que esbocar a realidade de um setor ou instituicao, € um passo

essencial para entender realidades, e possibilita o aperfeicoamento de servicos
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desenvolvidos em arquivos. O diagndstico arquivistico é o instrumento preliminar e auxilia
no planejamento de acdes administrativas, pode ainda ser o propulsor na promocao de
produtos que identifiquem as necessidades do drgdo ou da instituicao.

O diagndstico atualizado das acdes de gestao de documentos, condi¢cbes do
acervo, e dos servicos oferecidos é relevante para o MPRJ, tanto do ponto de vista
administrativo gerencial como do registro da memdria institucional. A partir do
levantamento das informagdes e do conhecimento profundo das suas potencialidades e
limitacdes, pode haver a promo¢ao de melhorias no MPRJ e reflexos no meio académico
ao incitar outras pesquisas na area.

O diagndstico sera util ndo apenas para os profissionais que atuam no arquivo,
como também para a alta administracdo, pois a partir do conhecimento da realidade
situacional do acervo, dos servicos e dos riscos é possivel o planejamento estratégico dos
recursos necessarios visando a eficiéncia da administracdo publica.

Por fim, com esta pesquisa espera-se que os produtos técnicos cientifico
elaborados, possam auxiliar o MPRJ, quanto ao reconhecimento da realidade do seu
acervo intermedidrio e permanente observando o elo entre os fundos recolhidos e a
evolu¢do das estruturas administrativas e as fung¢des institucionais. Além do
reconhecimento do contexto histérico da gestao de documentos, de forma a auxiliar no

planejamento de a¢des futuras quanto ao tema.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:
http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2017/bastos-larissa-da-silva-canto-

diagnostico-e-recomendacoes-para-o0-arquivo-central-do-ministerio-publico-

do-estado-do-rio-de-janeiro-acervo-gestao-de-documentos-e-servicos-

arquivisticos/view
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DIRETRIZES PARA O USO DAS REDES SOCIAIS

PELAS INSTITUICOES ARQUIVISTICAS BRASILEIRAS

Diogo Baptista Pereira
Orientador: Professor Dr. Eliezer Pires da Silva
Coorientadora: Professora Dra. Beatriz Kushnir

1. INTRODUCAO

Este estudo foi desenvolvido ao longo de quatro anos, incluindo a graduagao com
0 mesmo tema (redes sociais virtuais e instituicdes arquivisticas), e o mestrado como uma
ampliacdo e refinamento na tematica interdisciplinar com as dreas da Arquivologia
Sociologia e Comunicagdo.

O uso das plataformas da chamada Web 2.0, em que a interatividade é mais
agucada, considerada uma evolucao da internet, nao pode mais passar despercebida pela
area. Esta dissertacdo apresenta o uso das redes sociais virtuais podem ir muito além de

apenas difusdo para os Arquivos Publicos.

2. PROBLEMA
A questao norteadora da pesquisa foi: Como as redes sociais virtuais sdo utilizadas
pelas instituicbes arquivisticas? Partindo desse questionamento foram tracados os

objetivos em busca dessa resposta, observagao e analise.

3. OBJETIVO

Dois pressupostos foram parte dessa extensa pesquisa. A primeira é que a
producdo, a avalia¢do, a aquisi¢do, a classificagdo, a descricao, a difusdo, a preservacao -
funcdes arquivisticas formuladas pelos canandenses Couture e Rosseau- e que sao
pertinentes para caracterizar o profissional de Arquivologia, e sua interferéncia no modus
operandi das institui¢des arquivisticas. A segunda é o crescimento do uso da web 2.0 pelos
Arquivos no Brasil incluindo o uso de algumas dessas func¢des arquivisticas.

Na andlise do uso das institui¢des arquivisticas nas redes sociais virtuais alguns

objetivos especificos foram delineados: 1) Articular conceitualmente os temas pertinentes
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as areas de arquivologia, sociologia e comunicacdo que sao abordados nesta pesquisa
(instituicdo arquivistica, funcdes arquivisticas, mediacdo da informacdo, teoria de redes,
redes sociais); 2) Investigar o uso feito pelo Arquivo Nacional e pelo Arquivo Publico de Sao
Paulo de suas respectivas redes sociais; 3) Formular diretrizes para o uso das redes sociais

pelas instituicdes arquivisticas brasileiras.

4. METODOLOGIA

Nos marcos tedricos-conceituais, esta pesquisa se apoiou em uma espécie de triade:
instituicbes arquivisticas, usuario e redes sociais. Essa triade é também representada e
costurada pelas areas de arquivologia (instituicdes arquivisticas), sociologia (usuario) e
comunicacdo (redes sociais).

Com base na Arquivologia, é apresentado um breve panorama do histérico do
desenvolvimento tedrico da drea e das instituicdes arquivisticas, até chegar-se a fase
contemporanea, onde é abordada as funcbes arquivisticas (criacdo, avaliacdo,
classificacdo, aquisicdo, descricdo, disseminacdo e preservacao) da perspectiva canadense
e a nocao de mediacdo da informacdo, que é o elo entre os campos da Arquivologia,
Sociologia e Comunicacao.

Na no¢do de mediacdo da informacdo, a percepcdo do usudrio é fundamental na
compreensdo da informacdo (ou proto-informacdo, como apresentado na pesquisa). E
essencial para perceber que cada um podera interpretar uma publicacdo de um jeito
diferente e, assim, ressignificar o conteuddo original ao compartilhar.

Sobre o compartilhamento, esta pesquisa aborda a teoria de ator-rede origindria da
sociologia e antropologia social. Em linhas gerais, essa teoria abrange os elos entre as
pessoas, que geralmente sdo divididos em lacos fracos (com pouca interacdo) ou fortes
(interacdo mutua e constante). H4 também, dentro desses lacos, os de manutencdo, por
exemplo, que podem ser aplicados no momento em que se “segue” ou “curte” uma
instituicdo ou pessoa. Esses podem ser fortes ou fracos também, dependendo da troca
entre os atores envolvidos. Dessa forma, ao falar da teoria ator-rede, naturalmente se fala
de comunicacao e das redes sociais virtuais, suas plataformas e como as institui¢bes

arquivisticas fazem uso das mesmas. O que fecha essa triade.
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Na dimensdo empirico-exploratdria, foram analisadas as duas maiores instituicoes
arquivisticas brasileiras que se encontram imersas nas redes sociais virtuais: Arquivo

Nacional e Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo.

5. DESCRIQAO DO PRODUTO

O Conselho Nacional de Arquivos tem publica¢des sobre Diretrizes para a presun¢ao
de autenticidade de documentos arquivisticos, Diretrizes para a implementacdo de
Repositdrios Arquivisticos Digitais Confidveis, Diretrizes para a gestdo arquivistico do correio
eletrénico corporativo, Diretrizes do produtor e do preservador, Diretrizes gerais para a
construcdo de websites de instituicbes arquivisticas, mas nenhuma diretriz para o uso das
redes sociais virtuais para as instituicdes arquivisticas.

O produto € uma diretriz com 10 metas a serem atingidas para um melhor
aproveitamento das ferramentas ao dispor das instituicdes: 1) Formacdo de equipe
especifica e exclusiva para atualizar e criar campanhas nas redes sociais; 2) Planejamento a
médio e longo prazo; 3) Avaliacdo permanente sobre o desempenho em relacdo aos
objetivos e atualizacdo das estratégias; 4) Mapeamento dos temas mais solicitados e
acervos mais procurados para disponibilizacdo online; 5) Publicizacdo dos indicadores
alcancados com compartilhamento, comentarios e intera¢6es das postagens; 6) Uso de
estratégias diferenciadas para cada rede social segundo o perfil de usudrios; 7) Criacdo de
uma conexdo pessoal e emotiva através de uma narrativa; 8) Realizacdo de funcdes
arquivisticas através das redes sociais; 9) Garantia da autenticidade da pagina; 10) Termos

de uso e normas de responsabilidade.
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Termos de uso & normas Formagio de equipe especifica e
de responsabilidade exclusiva para atualizar e criar
campanhas nas redes sociais

Garantia da
autenticidade
da pagina

Planejamento a médio
e longo prazo

Avaliagao permanents
sobre o desempenho em
relagio aos objelivos e
atualizagio das estratégias

Realizagao de fungbes ﬂ

arquivisticas  através
das redes sociais

Mapeamento dos temas
mais solicitados e acervos
mais  procurados para
disponibilizagéo online

Criagdo de uma conexfio
pessoal e emotiva através
de uma narrativa

. = Publicizagao dos indicadores
Uso de estratégias diferenciadas alcangados com compartilhamento,
para cada rede social segundo o comentarios e interagbes das
perfil de usudrios postagens

Fonte: Elaborado pelos autores.

6. IMPACTO DO PRODUTO

Esta pesquisa pode servir de referéncia ndo apenas para instituicGes arquivistica,
mas para todo e qualquer centro de memdria. Esta tematica ja teve como produto uma
série de palestras em instituicdes arquivisticas, em curso de mestrado, centros de
memdrias, grupos de pesquisa e na publicacao de artigos cientificos, além de modificagdes
ocorridas na comunicacao de alguns Arquivos. Alguns capitulos ja sdo utilizados nas

bibliografias em algumas disciplinas do curso de Arquivologia.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:

http://www.unirio.br/ppgarqg/tccs/turma-2016/pereira-diogo-baptista-

diretrizes-para-o-uso-das-redes-sociais-pelas-instituicoes-arquivisticas-

brasileiras-1/view
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GESTAO DE DOCUMENTOS: UMA PROPOSTA DE & E?@

CURSO DE CAPACITACAO A DISTANCIA PARA O
PODER EXECUTIVO FEDERAL

Djalma Mandu de Brito
Orientador: Professor Dr. Luiz Cleber Gak
Coorientadora: Professora Dra. Gilda Helena Bernardino de Campos

1. INTRODUCAO

Uma das questdes da administracao publica com grande repercussdo na pratica
didria dos servicos de arquivo € a caréncia de capacitacdo técnica em gestdo de
documentos para aqueles que exercem essas atividades. Nesta pesquisa prop0s-se, entdo,
verificar se um curso de capacitagdo em gestdo de documentos que fizesse uso da
educac¢do a distancia seria uma alternativa estratégica para suprir a essa caréncia.

O foco se deu no ambito do Sistema de Gestao de Documentos de Arquivos - SIGA,
da administracdo publica federal. O ponto de partida da pesquisa teve como pressupostos
a necessidade de se fomentar e promover cursos de capacitagdo em gestdao de
documentos de arquivo principalmente, aqueles direcionados aos agentes publicos do
poder executivo federal (tais como técnicos, auxiliares administrativos e gestores
responsdveis pela guarda e a manutencdo dos documentos de arquivo) que ndo detém a
formacao de nivel superior em Arquivologia, mas que executam diversas atividades nos

servicos de arquivo, nos protocolos, bem como nos arquivos setoriais, centrais ou gerais.

2. PROBLEMA

Identificou-se a necessidade de fomentar a capacitagdo em gestao de documentos
de arquivo para os agentes publicos que exercem suas atividades didrias nos diversos
servicos de arquivo dos drgdos e entidades do Poder Executivo Federal (PEF), distribuidos
pelo territdrio brasileiro.

A atividade de gestao de documentos de arquivo requer a atuagdo de profissionais
capacitados, cujos conhecimentos na drea estejam em sintonia com a teoria, a pratica e a
legislagdo arquivistica em vigor. Para tal, essa capacitacao deve ocorrer de forma perene e
sistematica. Na revisao de literatura realizada identificou-se que a capacitacao profissional

34



PRODUTOS TECNICO-CIENTIFICOS PARA GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS: VOLUME 1

em gestao de documentos de arquivo, voltada para a Gestdo Publica embora, algumas
vezes, abordada ndo tem sido fortemente explorada por investiga¢bes académicas. O
enfoque dos pesquisadores tem sido a formagdao académica dos arquivistas ou assuntos

correlatos.

3. OBJETIVOS

O objetivo foi apresentar um produto técnico-cientifico - uma proposta de curso de
capacitacao em gestao de documentos a ser oferecida com o uso da modalidade de ensino
a distancia - de forma a viabilizar sua utilizacao por érgaos e entidades da Administracao
Publica.

Optou-se pela modalidade de educacao a distancia, pela versatilidade e alcance que
proporciona e pelo fato de que, também, tem contado com a adesdao crescente dos
governos, das instituicbes de ensino e das corporagbes, o que tem ampliado,
significativamente, as oportunidades de formacdo e de capacitacdo para aqueles

servidores que pela modalidade presencial ndo conseguiriam fazé-lo.

4. METODOLOGIA

A pesquisa foi realizada com dados a partir do ano de 2004, ano seguinte a
publicacdo do Decreto n°. 4.915, de 2003, que dispde sobre a implementa¢do do SIGA, uma
vez que este dispositivo legal entrou em vigor em meados de dezembro de 2003 e
estabeleceu as atribuicdes e responsabilidades dos integrantes do Sistema e do Arquivo
Nacional, o seu drgdo central.

A pesquisa buscou levar em consideracdao as demandas do Sistema e seu universo

nesse periodo, mais especificamente:

a) aabertura de concursos para arquivistas e técnicos de arquivos no poder executivo
federal, aspecto que potencializou a necessidade de capacitar estes agentes
publicos em gestao de documentos de arquivo;

b) a criacdo de ministérios e érgdos equivalentes a ministérios, que demandou a
entrada de agentes publicos, por meio da abertura de concursos publicos;

c) o aumento da oferta dos cursos de graduacdo, que contribuiu para o aumento do

ndmero de egressos com formagao de nivel superior em Arquivologia; e
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d) a entrada em vigor da Lei n°. 12.527, de 2011 - a Lei de Acesso a Informacdo (LAI) - e
as possiveis novas demandas aos servicos de arquivo do poder executivo federal.
A data-limite final para a andlise dos dados da pesquisa foi maio de 2012, cujo marco
foi a entrada em vigor da LAL

A pesquisa quantitativa conjugada a pesquisa qualitativa foi utilizada no
levantamento, consolidacdo e andlise das informac¢des que impactam diretamente na
viabilidade da proposicao do produto técnico cientifico, como: a andlise da abertura de
concursos publicos para arquivistas e técnicos de arquivos; a criagdo de ministérios e
orgaos equivalentes a ministérios; a criacao de cursos superiores em Arquivologia e a
entrada em vigor da Lei n°. 12.527, de 2011. Estudou-se a relacao interdisciplinar entre a
Arquivologia e a Educacao. Identificou-se o perfil dos agentes publicos integrantes do SIGA,
com base nos dados do Cadastro Nacional de Integrantes do SIGA. Apds a coleta dos dados
foi realizada uma avaliacdo do impacto desse conjunto de fatores na demanda por cursos
de capacitacdo em gestao de documentos no ambito do Poder Executivo Federal.

Os dados permitiram demonstrar que a oferta de egressos de cursos superiores de
arquivologia é insuficiente para atender a demanda por mao de obra capacitada em gestao
de documentos para os cerca de cinquenta e quatro mil drgaos e entidades integrantes do
poder executivo federal; por outro lado, o ingresso de mdo de obra especializada por meio
de concurso publico nesse poder serviu para repor a mao de obra equivalente a década de
1990. J4 os dados referentes ao primeiro ano em vigor da Lei de Acesso a Informagdes nao

permitiram conhecer o grau de participagao dos servicos arquivisticos.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

O produto técnico cientifico resultante desta pesquisa é uma proposta de curso em
gestao de documentos na modalidade a distancia, cuja proposta é promover a capacitacao
e atualizacao nessa drea, sendo destinada aos profissionais que atuam nos diversos
servicos de arquivo do poder executivo federal, quer sejam possuidores de escolaridade
fundamental, ensino médio ou superior. Sua carga horaria perfaz 40 horas. O conteuddo
proposto contempla: a) nocdes bdsicas de arquivo; b) gestdo de documentos; c)

documentos arquivisticos digitais e d) legislacdo arquivistica.
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6. IMPACTO

Os impactos esperados foram a redu¢ao do custo e o consequente aumento no
alcance de servidores capacitados em gestao de documentos. Concluiu-se que a realizacao
de cursos de capacitacao em gestao de documentos, com o uso da educagao a distancia,
seria uma alternativa estratégica para suprir a insuficiéncia na drea, necessitando, para
potencializar seus resultados, estar articulado com outras acdes promovidas pelo SIGA e

da efetividade de uma politica publica arquivistica.

Acesso para o trabalho de conclusdo de curso:

http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2012/brito-djalma-mandu-de-gestao-

de-documentos-uma-proposta-de-curso-de-capacitacao-a-distancia-para-o-

poder-executivo-federal/view
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GESTAO DE DOCUMENTOS NA PETROBRAS

A LUZ DA ISO 15.489

Phablo Pereira de Carvalho Pinto
/g Orientadora: Profa. Dra. Anna Carla Almeida Mariz
Coorientadora: Professora Dra. Clarissa Moreira dos Santos Schmidt

1. INTRODUCAO

O uso de normas faz parte do cotidiano das pessoas, muitas vezes, sem que
percebam o seu uso. Parece ser natural que o ser humano, enquanto ser social, recorra a
modelos e padrdes que visem a normatizar as relagdes nos mais diversos matizes dos
vinculos sociais: sejam as normas técnicas que especificam produtos e servicos,
objetivando ao atingimento de requisitos de qualidade; sejam no tocante as leis e regras
que determinam os liames sociais nos contextos civil e penal, ou que estabelecem os
lugares dos individuos no ambiente do Estado; ou, ainda, os cédigos de conduta, sejam eles
explicitos ou implicitos os quais, mesmo que sofrendo interferéncias de ordens cultural e
histdrica, por exemplo, buscam o controle dos elos.

Essas observacdes balizaram a reflexdo, neste trabalho, acerca do uso de normas
em Arquivologia, embora a normalizacdo sempre tenha feito parte do pensar e do fazer
arquivisticos em normas para descricao, por exemplo. No entanto, a questao acerca da
padronizacdao das atividades de gestdao de documentos é recente na drea. Assim,
abordamos aspectos relacionados ao uso de normas em gestdao de documentos,
especialmente considerando o fato de que podem existir aspectos normativos no discurso
em torno da racionalizacdo da producao documental, bem como nos esquemas de
classificacao funcional e de avaliagao.

Nessa linha de pensamento, um fator que contribuiu para abordar esta tematica é
a percepcao de que o assunto “uso de normas técnicas em Arquivologia” ainda é
insuficientemente explorado no ambito da literatura arquivistica brasileiro. Para
composicao deste trabalho, foi necessdrio recorrer a literatura internacional,

principalmente, em lingua espanhola, produzida quando da publica¢ao da primeira edi¢ao
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da ISO 15.489, de suas partes um e dois, no ano de 2001. E isso pareceu mais evidente logo
apds a publicacdo, em 2006, pela Asociacién Espafiola de Normalizacién (AENOR), da

publicacdo da norma traduzida para a lingua espanhola.

2. PROBLEMA

Embora as atividades de gestdo de documentos na Petrobras sempre tenham sido
executadas com base em procedimentos validados corporativamente, verificou-se, no
entanto, que esses procedimentos continham lacunas a luz da teoria arquivistica. Nesse
sentido, escolheu-se a ISO 15.489 como referencial para verificacdo do nivel de

conformidade dos processos de gestao de documentos da Petrobras em relacdo a norma.

3. OBJETIVO

A pesquisa teve como objetivo realizar uma analise comparativa dos procedimentos
de gestao de documentos da Petrobras a luz dos requisitos da norma ISO 15.489. Objetivos
especificos: Descrever os fundamentos tedricos e metodoldgicos em gestao de
documentos, uso de normas em Arquivologia e a ISO 15.489; Compreender a ISO 15.489 e

seus requisitos; Analisar a gestao de documentos e seus procedimentos na Petrobras.

4. METODOLOGIA

A proposta metodoldgica do presente trabalho foi um produto técnico-cientifico,
que visou elaborar um estudo comparativo entre os requisitos dos padrdes de processo
Realizar Estruturagdo e Organizacdao de Arquivos e Realizar Arquivamento de
Documentacdo e compara-los a secao “Politicas e responsabilidades”, da ISO 15.489-1, por

meio de uma matriz que coteje os atributos de ambos os documentos.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

Finalmente, apresentamos o produto técnico-cientifico, qual seja a andlise
comparativa, por meio de uma matriz, dos procedimentos de gestao de documentos da
geréncia setorial “Documentacdo Técnica e Legal, Global e Corporativa” com os requisitos
da secdo 6 da segunda edicao da norma ISO 15.489-1, intitulada Policies and responsibilities,
que estabelece as diretrizes para formulacdao de politicas arquivisticas para organizacdes
publicas e privadas. Tal matriz foi elaborada comparando os requisitos de gestao de

documentos da Petrobras, registrados em documentos normativos internos, e os da

39



PRODUTOS TECNICO-CIENTIFICOS PARA GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS: VOLUME 1

norma ISO 15.489. Esse método objetivou a andlise e discussao dos procedimentos
contidos nos padrdes de processo com os atributos da norma para verificacao do nivel de
conformidade do processo de gestdao de documentos da Petrobras em relacdo a norma.
Ademais, apds andlise comparativa entre os procedimentos de gestao de
documentos da Petrobras e os requisitos da 1SO 15.489 foram feitas as recomendacdes, em
um esfor¢o que objetiva contribuir para a discussdo em relacdo ao uso de normas técnicas
em Arquivologia. A andlise dos requisitos e discussao dos procedimentos contidos nos
padrées de processo com os da norma ISO 15.489, permitiu verificar o nivel de aderéncia
desses procedimentos a norma. Foi, ainda, possivel identificar pontos de melhoria nos
processos e a proposicao de recomendacdes, que serdo observadas nas revisdes dos

procedimentos de gestao de documentos na Petrobras.

6. IMPACTO DO PRODUTO

Entende-se que o estudo comparativo como produto da pesquisa sera util a
Petrobras do ponto de vista da necessidade de normalizacdao dos seus procedimentos, que
resultam na racionalizagdo e uniformizagao dos processos e de suas atividades. Isso torna
a organizacdo apta a participar de processos de certificacGes, por exemplo, além da

satisfacao do cliente interno.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:

http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2015/pinto-phablo-pereira-de-

carvalho-procedimentos-de-gestao-de-documentos-na-petrobras-a-luz-da-

norma-iso-15.489/view
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MAPEAMENTO DOS PROCEDIMENTOS

OPERACIONAIS PADRAO DE GESTAO DE
DOCUMENTOS DE BIO-MANGUINHOS/FIOCRUZ

&< Carina Duim Gongalves
Orientadora: Professora Dra. Ana Celeste Indolfo

1. INTRODUGAO

Nas ultimas décadas, as organiza¢cbes cresceram e se tornaram complexas e
competitivas e a informagao passou a ser considerada como um ativo intangivel e
estratégico. A informagdo deve ser vista como insumo basico para a realizagdo das
atividades de cada gestor pois, como afirmam Andrade e Barreto (2015, p.130), nas
organizagOes, nao ha gestdo possivel sem informagao.

No ambito de uma instituicdo de saude publica, que tem como uma das suas
finalidades a pesquisa e o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, a producdo de
medicamentos e o controle da qualidade de seus produtos e servicos para atendimento a
toda sociedade, a gestao e o acesso aos documentos e as informag6es corroboram para o

cumprimento da sua prdpria finalidade.

2. PROBLEMA

Quanto mais bem informada e atualizada a organizagdo estiver mais assertiva e
eficaz serdo suas decisdes. Mas como gerenciar essas informagdes e esses documentos?
Como fazer uma gestao eficiente para que a organiza¢ao tenha a informacao certa no
momento certo? A gestdo dos documentos e a padroniza¢ao de seus procedimentos
dariam conta disso? O que deve ser levado em consideracdo para aprimorar os
procedimentos de gestao de documentos ja estabelecidos institucionalmente?

Pensando nessas e em outras questdes que envolvem a eficiéncia e a eficacia da
gestdo de documentos numa grande e complexa instituicdao de saide publica, como o
Instituto de Tecnologia em Imunobioldgicos (Bio-Manguinhos), da Funda¢do Oswaldo Cruz
(Fiocruz), entidade vinculada ao Ministério da Saude (MS), é que a pesquisa e o produto

foram delineados.
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3. OBJETIVOS

O objetivo geral pautou-se nas recomendag¢bes para o aprimoramento dos
procedimentos de gestdao de documentos e arquivos para Bio-Manguinhos/Fiocruz,
visando a futura implantacdo de um programa de gestao de documentos e arquivos para
o Instituto.

Os obijetivos especificos foram: compreender a trajetdria do Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos (SIGDA) na Fiocruz; identificar e analisar as iniciativas de gestao de
documentos desenvolvidas por Bio-Manguinhos no periodo de 2004 a 2018; mapear os
procedimentos operacionais padrao utilizados pela Secao de Gestao de Documentos e
Arquivos de Bio-Manguinhos; e, analisar os procedimentos operacionais padrao
identificados com os requisitos de gestao de documentos da Norma ABNT NBR ISO 15489-

1:2018.

4. METODOLOGIA

No que diz respeito a proposta metodoldgica, este produto técnico-cientifico
analisa, comparativamente, dois procedimentos de gestdao de documentos de Bio-
Manguinhos com os requisitos da Norma ABNT NBR ISO 15489-1:2018, utilizando uma
matriz de comparacdao e correlacdo desses requisitos com os procedimentos
estabelecidos.

A pesquisa bibliografica exploratdéria e a revisdao de literatura direcionam e
consolidam a construcdao do referencial tedrico-conceitual. E a pesquisa documental
identifica e apresenta as iniciativas relacionadas a gestdo de documentos e arquivos na
Fiocruz e em Bio-Manguinhos bem como o surgimento do Sistema de Gestdo de

Documentos e Arquivos (SIGDA) na Instituicao.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

O produto técnico-cientifico constitui-se em uma Matriz de Compara¢ao com a
analise dos procedimentos de gestao de documentos da Se¢ao de Gestao de Documentos
e Arquivos de Bio-Manguinhos com os requisitos estabelecidos na secdao Politicas e
Responsabilidades da Norma ABNT NBR I1SO 15489-1:2018, sugerindo recomendacdes que
possibilitam aderéncia desses procedimentos aos principios da Norma para o seu

aprimoramento.
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6. IMPACTO DO PRODUTO

As recomendag¢bes permitem a constituicdo de instrumentos mais eficientes,
transversais e consistentes para a conformidade com a legislagdo, com as normas
regulatdrias e com as auditorias e inspe¢odes.

As andlises apresentadas podem embasar a reflexdo sobre a necessidade de
implantacdo futura de um Programa de Gestdo de Documentos e Arquivos para Bio-
Manguinhos, que fortaleca a gestdao documental no Instituto, seguindo os requisitos da
Norma ABNT NBR ISO 15489-1:2018.

Um programa de gestao de documentos possibilita uma gestao mais responsavel,
apurada e em conformidade aos requisitos das normas de boas praticas, para ensejar a
eficiéncia e eficacia dos procedimentos e dos processos de gestao de documentos para o
Instituto.

Espera-se que o produto técnico-cientifico contribua, ainda, para que os
procedimentos de gestao de documentos estabelecam as “boas praticas documentais”
para o Instituto.

Almeja-se, também, o estabelecimento de uma declaracao politica institucional de
gestao de documentos e arquivos para toda a Fundagao, com intuito de fomentar as ag6es
de gestao de documentos em todas as unidades da Fiocruz, fortalecer o Sistema de Gestao
de Documentos e Arquivos e a implantagdo de novos programas de gestdo de

documentos.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:

http://www.unirio.br/ppgarqg/tccs/turma-2017/goncalves-carina-duim-

mapeamento-dos-procedimentos-operacionais-padrao-de-gestao-de-

documentos-de-bio-manguinhos-fiocruz/view
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METODOLOGIA DE AUDITORIA PARA GESTAO DE

DOCUMENTOS NO COMANDO DA AERONAUTICA

Duala Pessoa do Rosario
/g Orientadora: Professora Dra. Anna Carla Almeida Mariz
Coorientador: Professor Dr. Antonio Rodrigues de Andrade

1. INTRODUCAO

A pesquisa demonstrou de que forma o cumprimento das normativas relativas a
gestao de documentos pode ser verificado nos servigos arquivisticos do Comando da
Aerondutica (COMAER). Reconheceu a auditoria como ferramenta para verificar e
evidenciar o grau de cumprimento de padrdes estipulados por normativas internas e
externas, além de fornecer informacdes para planejar melhorias para a gestdo de
documentos.

Apresentou praticas de auditoria na area de Arquivologia do México e do Reino
Unido, bem como praticas de auditoria operacional e de auditoria da qualidade. Essas
praticas serviram de base para a construcdo do produto técnico-cientifico estabelecido
como objetivo principal da pesquisa.

Um breve histdrico e as principais abordagens para gestdao de documentos foram
apresentados. Reconheceu a gestao de documentos como um macroprocesso,
apresentando-o graficamente, bem como sua definicdo. Além disso, evidenciou a
importancia de acompanhar o desempenho dos processos que compdem a gestao de
documentos. O produto técnico-cientifico apresentou uma metodologia de auditoria para

aplicagdo a gestao de documentos no Comando da Aeronautica.

2. PROBLEMA
De que forma o cumprimento das normativas relativas a gestao de documentos
pode ser verificado nos servicos arquivisticos das Organiza¢des Militares do Comando da

Aeronautica?
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3. OBJETIVO
O objetivo do trabalho foi a constru¢ao de metodologia de auditoria para aplicacao

ao macroprocesso de gestao de documentos no Comando da Aerondutica.

4. METODOLOGIA

A abordagem metodoldgica da pesquisa foi qualitativa com carater exploratdrio,
considerando que a época da pesquisa ndo existiam estudos no Brasil com a abordagem
apresentada neste trabalho e, também, descritiva, pois objetiva construir proposta de
auditoria para aplicagao ao macroprocesso de gestdo de documentos no Comando da
Aeronautica.

A pesquisa foi dividida em trés etapas. A primeira etapa consistiu no
desenvolvimento da parte tedrico-conceitual referente a gestdo de documentos,
processos e auditoria com base em revisao de literatura. Na segunda etapa foram
selecionados e analisados os critérios, metodologias, métodos e técnicas tanto na
literatura sobre auditoria operacional e da qualidade, quanto nas propostas de auditoria
para Arquivologia do Reino Unido e do México. Na terceira etapa, foi construida uma
metodologia de auditoria para gestao de documentos voltada para aplicagao no Comando

da Aeronautica.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

O produto foi arealizagdo de uma metodologia de auditoria para aplicagao a gestao
de documentos no Comando da Aeronadutica. Foi construido na estrutura de Norma de
Sistema do Comando da Aerondutica (NSCA).

A finalidade da proposta foi definir os padrbes de planejamento, execucao,
elaboracao de relatdrio e acompanhamento da auditoria para o macroprocesso de gestao
de documentos, ou seja, compreendeu as etapas de um processo de auditoria.

Para a fase de execucao de auditoria, apresenta-se parametros de verificacao de
critérios de gestao de documentos separados pelas fases de producdo, utilizacdo e

avaliacao e destinacao de documentos.
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6. IMPACTO DO PRODUTO

E um produto que pode perfeitamente ser adaptado para utilizacdo em qualquer
instituicdo com servicos arquivisticos que englobam a gestao de documentos. A definicao
de parametros permite a verificacdo de como cada uma das fases de do processo de gestao
de documentos: producao, utilizacdo e destinacao, estao sendo realizadas para que as nao
conformidades sejam evidenciadas e permitam o planejamento de melhorias.

Com sua aplicagdo, a instituicdo pode identificar oportunidades de melhoria, através
das inconformidades encontradas, melhorar o macroprocesso de gestao de documentos e
abrir possibilidades para uma certificacao no que tange a qualidade voltada para a gestao

de documentos.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:

http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2013/rosario-duala-pessoa-do-

auditoria-aplicada-a-gestao-de-documentos-no-comando-da-

aeronautica/view
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MUSEU AEROESPACIAL:

NA TRILHA DO SEU ACERVO

Fabiana Costa Dias
¥t Orientador: Professor Dr. Joao Marcus Figueiredo Assis
Coorientadora: Professora Dra. Junia Guimaraes e Silva

1. INTRODUCAO

Esta pesquisa apresenta um estudo sobre os arquivos localizados em museus, mais
especificamente, sobre os arquivos de museus e os arquivos em museus. O primeiro
relacionado com os documentos institucionais e o segundo relacionado com os
documentos das doagbes.

Foi desenvolvida no Arquivo Histérico do Museu Aeroespacial (AHMA), durante os
anos de 2015 até 2018, e o trabalho realizado consistiu na identificagao dos conjuntos de
documentos ali custodiados. Foi feito um inventario e se buscou informacgdes na legislagao
e nas normas do museu, onde foi observado que préticas de colecionismo tinham sido
incorporadas nas atividades do Arquivo Histdrico. Isso quer dizer que as colecbes e

arquivos adquiridos haviam sido misturados com os documentos institucionais.

2. PROBLEMA

O AHMA se tornou uma colecdo do préprio museu. Foram elaboradas duas
hipdteses, a primeira tem relacao com a missao do museu que consiste na preservacao da
memoaria da Forca Aérea Brasileira. Faz sentido pensar que o Arquivo Histdrico receba
doag¢bes que estejam de acordo com sua missdo, independente da origem, interna ou
externa. Pensar o Arquivo Histérico como local de guarda dos documentos que formam a
memdria da Aerondutica tornou-se a primeira hipdtese de trabalho. A segunda hipdtese foi
formulada com o esgotamento do estudo dos documentos oficiais, tais como os
regulamentos, regimentos e decretos, para compreender a relacdo entre o acervo do
Arquivo Histdrico e o Museu Aeroespacial (MUSAL).

Por este motivo, o contexto e os antecedentes da organizacdo e criagdo do museu

foi, também, investigado. Cabe esclarecer que, foi necessario entender o porqué de que
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em 1943, um piloto civil, José Garcia de Souza, foi nomeado por Pedro Salgado Filho (ex-
ministro da Aerondutica) como responsavel por reunir o futuro acervo do Museu
Aeroespacial. Verificou-se que esse piloto utilizava os mesmos documentos para compor o
futuro acervo do Museu Aeroespacial e para escrever livros sobre a avia¢ao civil e sobre a
Aerondutica. Dessa forma, a proposta de se criar o Museu Aeroespacial teve como
elemento central, a coleta de documentos sobre a Aerondutica para construir uma

memdria, uma histdria e uma colecdo. Isto configura a segunda hipdtese de trabalho.

3. OBJETIVOS

A proposta foi uma investigacao sobre a organizacdo e constituicdao do Arquivo
Histérico do Museu Aeroespacial (AHMA) e quais sdo as ldgicas e sentidos formados a
partir do seu acervo. O objetivo geral foi compreender como uma andlise diagndstica do
acervo do Arquivo Histdrico do Museu Aeroespacial poderia revelar, tanto em relacdo a
[6gica da formacao histdrica do acervo, quanto a producdo de sentidos para a memdria da
Aerondutica.

Foram definidos como objetivos especificos: identificar a organizacao do acervo do
Arquivo Histdérico do Museu Aeroespacial em vista de se apreender os sentidos a ele
atribuidos; analisar o material identificado, tendo como base o aporte tedrico e técnico da
arquivologia; e apresentar plano de a¢bes para o acervo do Arquivo Histdrico do Museu

Aeroespacial a partir dos elementos identificados e analisados.

4. METODOLOGIA
Esta pesquisa é de natureza qualitativa e pode ser nomeada como estudo de caso.
Cada objetivo especifico correspondeu a uma etapa do estudo de caso. Nesse sentido, o
primeiro objetivo especifico equivale a coleta de dados, o segundo equivale a analise dos
dados e o terceiro equivale a redacao do relatdrio. A coleta, a analise dos dados e o
diagndstico estao presentes na terceira secao; a redacao do relatério na quarta secao.
A estrutura do trabalho foi dividida em cinco secdes, sendo a primeira a introducao.
A segunda secao foi composta por quatro subsecbes, sendo a primeira intitulada
“Memdria, Histdria e Arquivo: Referéncias Conceituais” com a proposta de apresentar os
conceitos tedricos adotados — memdria, histdria e arquivo. O didlogo com esses trés

conceitos foi fundamental para entender como um Arquivo Histdrico constituido pelo
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desejo de memdria e por uma escrita histdrica pode ser organizado. A segunda subsecao
intitulada ““Situando a Discussao Tedrica sobre Arquivos de Museus” € a revisao de
literatura sobre arquivos em museus e arquivos de museus e foi subdividida em produc¢bes
internacionais e produ¢6es nacionais. A revisdo de literatura citou diversos exemplos de
trabalhos sobre arquivos de museus e arquivos em museus que nos auxiliaram a refletir
sobre o0 acervo do Arquivo Histdrico, especificamente, e compreendé-lo como um arquivo
em museus. A terceira secdo recebeu o titulo de “Diagndstico Arquivistico do Arquivo
Histérico do Museu Aeroespacial” e tratou sobre a metodologia empregada para a
elaboracao do diagndstico e os aspectos abordados no mesmo. A quarta se¢ao designada
“Proposta de Plano de A¢ao” foi elaborada a partir dos resultados do diagndstico e prop6s

um plano de ac¢do. A quinta secdo trata das considerac¢Ges finais.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

Esta pesquisa gerou um diagndstico que possibilitou entender como originalmente
0 acervo arquivistico do Museu Aeroespacial foi organizado. Com estas informacdes foi
elaborada uma metodologia de trabalho para a identificacdo e organizacao do acervo e,
também, foram constituidas diretrizes com o objetivo de formar um Plano de Acdo.

O embasamento das diretrizes foi organizado a partir de dois pontos. O primeiro
ponto foi compreender que a ideia de um Museu de Aerondutica surgiu com a intencdo de
preservar a imagem dos pioneiros nacionais da aviacao. Compreendido o primeiro ponto
foi possivel definir procedimentos para a identificacdo do acervo, configurando-se este o
segundo ponto.

Estes dois pontos ajudaram na elaboracdo das diretrizes para o Plano de Acdo, a
saber: identificar item-a-item do acervo; cotejar os dados constantes das planilhas
elaboradas pelos funciondrios do Arquivo Histdrico para possivel reorganizacao dos
conjuntos documentais para, posteriormente, avaliar a possibilidade de reorganiza-los em
arquivos, colecdes ou criar uma colecao de documentos avulsos; separar a documentacao
institucional do MUSAL da institucional da FAB e das doac¢des; transferir para o Arquivo
Institucional do MUSAL a documentagdo que estd sob a guarda do Arquivo Histdrico;
produzir uma listagem com todos os conjuntos documentais pertencentes ao Arquivo

Histdrico; desenvolver projetos para troca de mobilidrio e acondicionamentos.
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6. IMPACTO DO PRODUTO

O Plano de Acao foi colocado em pratica a partir de 2017. Iniciou-se com a
identificacao dos itens textuais e fotograficos nos livros de protocolo pertencente ao
AHMA com o objetivo de reunir possiveis conjuntos dispersos. Esta reuniao de conjuntos
possibilitaria reintegrar as aquisi¢des realizadas pelo arquivo histdrico. Em 2018, devido ao

desligamento da pesquisadora do museu, as atividades do Plano de Acao foram suspensas.

Acesso para o trabalho de conclusdo de curso:

E——” http://www.unirio.br/ppgarqg/tccs/turma-2015.2/dias-fabiana-costa-museu-

aeroespacial-na-trilha-do-seu-acervo/view
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PLANO DE CLASSIFICACAO POR ASSUNTO OU FUNCIONAL:
ANALISE DE METODOLOGIAS E EQUIVALENCIAS PARA

CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO NO
INSTITUTO NACIONAL DE INFECTOLOGIA EVANDRO CHAGAS/
FUNDACAO OSWALDO CRUZ

g Fernanda Bouth Pinto
Orientadora: Professora Dra. Clarissa Moreira dos Santos Schmidt

1. INTRODUCAO

Nossa pesquisa aborda a classificacdo de documentos de arquivo no Instituto
Nacional de Infectologia Evandro Chagas, no ambito da Gestao de Documentos da
Fundagao Oswaldo Cruz. Ao refletir acerca do Cédigo de Classificagao de Documentos de
Arquivo da FIOCRUZ, desenvolve, baseado na metodologia funcional, que chega no tipo
documental, um plano de classificacao para alguns setores do INI. Assim, pretende-se
verificar a aplicabilidade da classificacdo funcional de documentos de arquivo em
comparacao a classificacdo por assuntos, sendo esta representada pelo cddigo de
classificacdo vigente no INI. Como se trata de produto técnico-cientifico, propde a

elaboragao de uma tabela de equivaléncia dos planos de classificagao.

2. PROBLEMA

O problema da pesquisa encontra-se nas dificuldades em classificar os documentos
de arquivo devido ao entdo instrumento do INI misturar diversos critérios (assunto, funcdo,
espécie), causando, portanto, incoeréncias na classificacdo. A pesquisa pretende
responder qual metodologia de classificacdo, por assunto ou funcional, seria mais

adequada ao INI.

3. OBJETIVO
Elaborar plano de classificagao funcional que chega no tipo documental e tabela de
equivaléncia, de modo a comparar e compatibilizar sua aplicabilidade com o Cddigo de

Classificagao vigente no INI.
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4. METODOLOGIA

v' Levantamento bibliogréfico e revisdo de literatura;

v" Andlise documental: Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ;

v" Entrevistas com os gestores do SIGDA: Roteiro de Entrevista;

v Metodologia da Identificacdo arquivistica: estudo das competéncias e atribuicdes do
orgao produtor;

v' Coleta de dados: Formuldrio de levantamento de atribuicdes do érgdo produtor e
Formulario de levantamento de tipo documental;

v Elaboragdo do Plano de classificacdo funcional;

v' Estudo de elementos comparativos: “Caracteristicas da Classificacdo de acordo com o
Cddigo da FIOCRUZ e o Plano de Classificagao Funcional”;

v" Andlise documental: elaboracéo da tabela de equivaléncia.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

Nesta pesquisa, foi elaborado um Plano de Classificagdo de documentos de arquivo
baseado na metodologia funcional que chega no tipo documental. Este novo plano de
classificacao, apds ser comparado ao Cdédigo de Classificacdo da Fiocruz, deixou claro que
a maneira mais adequada para classificar documentos de arquivo € relacionar as atividades
e fun¢bes aos documentos produzidos a partir delas.

A Tabela de equivaléncia foi elaborada a partir da relagdo entre o Cddigo de
Classificagao de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ e o Plano de Classificagao Funcional
construido a partir desta pesquisa para os setores selecionados do INI. A Tabela de
equivaléncia tornou possivel a aplicabilidade do Plano de Classificacao funcional que chega
no tipo documental, ou seja, permitiu a classificacdo dos documentos pela metodologia
funcional que chega no tipo documental, visto que o Instituto deve seguir a classificacao
do CONARQ. Como forma de compatibilizar os tipos documentais produzidos pelo INI com
os assuntos propostos no Cédigo de Classificacao de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ,

a Tabela se torna o instrumento de aplicabilidade da metodologia funcional no Instituto.
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Tabela de equivaléncia entre o PC funcional e o CCDA da FIOCRUZ

Cédigo Atividade/Tarefa Cédigo Tipo Tipo Classificacao pelo CCDA da FIOCRUZ
Atividade Documental documental
Cad. Assunto
SIEST - Servico de Informacao e Estatistica

01.01.01 Estabelecimento e 01.01.01.01 Planilha de | 532 ASSISTENCIA AOS
manutencdo de calculo de PORTADORES DE
fluxo para obtencao portadores de DOENCAS INFECTO-
de informacées doencas PARASITARIAS. Incluem-
estatisticas infecciosas se documentos referentes
institucionais e referentes a a atencdo de referéncia a
nacionais de hospital dia portadores de doengas
interesse da infecto-parasitarias
instituicao

01.01.02 Elaboragdo de 01.01.02.01 Boletim 060.2 PUBLICAGAO DE
estatisticas estatistico MATERIAS NOS BOLETINS
periddicas de anual ADMINISTRATIVO, DE
producdo da PESSOAL E DE SERVICO
Unidade

Fonte: Elaborado pelos autores.

6. IMPACTO DO PRODUTO

O produto construido a partir desta pesquisa facilitou a classificacdo dos documentos
de arquivo pela metodologia funcional, tornando possivel ndo apenas o reconhecimento
dos documentos pelo classificador, como também a manifestacdo da capacidade
probatdria destes documentos.

Somado a isso, a tabela de equivaléncia entre os assuntos presentes no Cédigo de
Classificagao existente com o novo Plano de Classificacao elaborado para o INI, através da
identificacdo arquivistica e do estudo do drgdo produtor, permitiu a aplicabilidade da
classificacao dos documentos de arquivo pela metodologia funcional, visto que a Fiocruz
deve seguir as normativas do CONARQ. A partir dos resultados desta investigacdo, o
produto possibilitou que o classificador reconhecesse, no plano de classificacao, o
documento que produz. Por isso, consideramos que o ideal é que cada instituicao elabore
seu proprio plano de classificacao, tanto das atividades-meio como das atividades-fim, e,

na metodologia funcional, chegando no tipo documental.

Acesso para o trabalho de conclusdo de curso: http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-

2015.2/pinto-fernanda-bouth-plano-de-classificacao-por-assunto-ou-funcional-analise-de-

metodologias-e-equivalencias-para-classificacao-de-documentos-de-arquivo-no-instituto-

nacional-de-infectologia-evandro-chagas-fundacao-oswaldo-cruz/view
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PROPOSTA DE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO HOSPITAL

UNIVERSITARIO DE MEDICINA VETERINARIA DA
'UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (HUVET/UFF)

Denize Laureano Rocha
Orientadora: Professora Dra. Clarissa Moreira dos Santos Schmidt

1. INTRODUCAO

A pesquisa desenvolvida teve como cendrio a obrigatoriedade de gestdo de
documentos instituida pela Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, frente a inexisténcia de
instrumentos de gestao que contemplem os documentos de arquivo produzidos pelos
hospitais universitarios de medicina veterindria no exercicio de suas atividades.

Os dados levantados durante nossa pesquisa apontaram que, em 2018, existiam 110
Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) no Brasil, das quais 68 sdo Universidades
Federais. Destas 68 Universidades, 36 (53%) possuiam hospitais de medicina veterinaria, e
isso significa que mais da metade destas institui¢es ndo dispéem de instrumentos de

gestao de documentos que contemplem sua producao documental.

2. PROBLEMA

Nesse contexto, as seguintes questdes nortearam nossa pesquisa: quais sao 0s
documentos produzidos por um hospital universitario de medicina veterinadria vinculado a
uma IFES no exercicio de suas atividades? Como devem ser classificados? Como classificar
estes documentos, se ndo estdo previstos pelos instrumentos aprovados pelo drgao

competente?

3. OBJETIVO

Assim, de modo a fomentar discussdes acerca da organiza¢ao e do tratamento dos
documentos produzidos por hospitais universitarios de medicina veterindria no exercicio
de suas atividades, analisamos conceitos, teorias, metodologias e a importancia da fun¢ao
classificagdo; contextualizamos a gestao de documentos no ambito do Poder Executivo

Federal; e aplicamos a identifica¢do arquivistica objetivando a elabora¢do de uma proposta
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de plano de classificacdo de documentos relativo as atividades-fim do Hospital
Universitario de Medicina Veterindria Professor Firmino Marsico Filho da Universidade

Federal Fluminense (HUVET/UFF).

4. METODOLOGIA

A investigacao de carater exploratdrio aplicou aspectos tedricos a um campo
empirico com vias a elaborar um produto técnico-cientifico que contribua para a
classificagao e gestao dos documentos do HUVET/UFF. A metodologia da identificagao
arquivistica foi utilizada como forma de conhecer a produc¢dao documental e elementos
funcionais dos setores do Hospital, bem como sua atuacdo.

Primeiramente, utilizamos a revisdo de literatura (pesquisa bibliografica) para
analisar conceitos, teorias e metodologias da classificacao de documentos de arquivo.
Simultaneamente, ocorreu a andlise do corpus documental (regimento e normativas) para
compreender o funcionamento do Hospital Universitdrio de Medicina Veterindria da
Universidade Federal Fluminense.

Posteriormente, tendo por base a metodologia de identificacao arquivistica, foram
elaborados formuldrios para coleta de dados relacionados a identificacdo do drgao
produtor, repertdrio legislativo e levantamento da producao de documentos de arquivo
resultantes das atividades-fim do HUVET/UFF. A aplicacdao dos formuldrios foi feita
presencialmente em visitas ao campo empirico. Utilizamos dois formularios nesta etapa da
pesquisa, um primeiro para identificacdo de elementos organicos do érgao produtor e
outro para identificacdo de elementos funcionais e tipos documentais.

Utilizamos também entrevista parcialmente estruturada como recurso
metodoldégico para coleta de dados, visando sanar dividas acerca do contexto da
produ¢do de documentos da instituicao.

Objetivando encontrar informa¢des acerca de normativas de produgao e
tratamento de documentos produzidos por hospitais universitarios de medicina
veterindria, foram consultados os registros de reunides do grupo de trabalho formado pelo
Arquivo Nacional e representantes das IFES entre 2007 e 2009. Ademais, realizamos
pesquisas nos sites do Conselho Federal de Medicina Veterindria, Conselho Regional de
Medicina Veterinaria do Estado do Rio de Janeiro, Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria,

do Conselho Nacional de Arquivos e Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo,
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visando identificar normativas que tratassem da producao e tratamento de documentos
produzidos por hospitais de medicina veterindria no exercicio de suas atividades-fim.
Nessas pesquisas, a auséncia de resultados vinculados a producdo e tratamento de
documentos provenientes de hospitais de medicina veterindria no exercicio de suas
atividades, levou-nos a inferir que a discussdo acerca da temdtica carecia de maiores

reflex6es, mostrando um campo vasto a ser explorado cientificamente.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

O produto desta pesquisa é uma proposta de plano de classificacdo
estrutural/funcional, que chega nos tipos documentais, para o Hospital Universitario de
Medicina Veterindria da UFF. A identificacdo de funcbes, atividades, tipos de documentos
e aspectos do produtor nos ajudou a ter uma visdo ampla do funcionamento do HUVET/UFF
e de sua producao documental, subsidiando a elabora¢ao da proposta de plano de
classificacao.

Além disso, a pesquisa evidenciou divergéncias entre a realidade do Hospital e o
funcionamento formalizado no regimento, apontando para a falta de padronizacao tanto

na realizacao das atividades quanto na produg¢ao dos documentos que as registram.

6. IMPACTO DO PRODUTO
A materializagdo destes fatores se faz tangivel no regimento do hospital, que
apresenta operacdes descritas como atividades, sendo que muitas destas nao sao
realizadas pelos setores, apontando para a necessidade de varios ajustes de ordem
administrativa e regimental.
Dito isto, a pesquisa apontou aspectos da gestdo do HUVET/UFF que podem ser
aprimorados, e aliou a reflexdo da pratica a discussao tedrica, resultando na elaboracao de
um produto que pretende atender as necessidades da gestao de documentos e cooperar

para que a organizacao funcione com eficiéncia.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:

http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2017/rocha-denize-laureano-proposta-

de-plano-de-classificacao-de-documentos-relativos-as-atividades-fim-do-hospital-

universitario-de-medicina-veterinaria-da-universidade-federal-fluminense/view
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RECOMENDACOES PARA DIGITALIZACAO DE
DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS NA COORDENACAO

DE ARQUIVOS DA UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE

André Luiz Caetano Filgueiras
25 Orientadora: Professora Dra. Mariana Lousada
Coorientador: Professor Dr. Sérgio Conde de Albite Silva

1. INTRODUCAO

O presente trabalho analisou os procedimentos de reformatacdo (microfilmagem e
digitalizacdo) de documentos de arquivo realizados pelo Laboratério de Reprografia
(LARE), da Universidade Federal Fluminense (UFF), vinculado a Coordenacdo de Arquivos
(CAR). Buscamos estudar os procedimentos de reformatacdo e verificar sua conformidade
de acordo com os parametros e objetivos preconizados pelas normas e pela literatura
arquivistica, bem como as escolhas politicas que embasaram a escolha dos recursos

tecnoldgicos empregados.

2. PROBLEMA

Como problema de pesquisa partimos da seguinte pergunta: A digitalizacao
realizada no LARE atende aos principios arquivisticos? Esta pergunta se desdobra em
outros questionamentos que também serao objeto de investigacao junto ao problema de
pesquisa: Como ocorre a digitalizacdo desenvolvida pelo LARE? A digitaliza¢do feita pelo
LARE encontra-se em conformidade com as recomendag¢des do CONARQ? Qual o grau de
relacdo entre a digitalizac@o desenvolvida no LARE e as estratégias de preservacao e

acesso preconizadas pela area?

3. OBJETIVO

A pesquisa teve como objetivo formular recomendagbes para digitalizacao de
documentos transferidos ou recolhidos para Coordenacao de Arquivos da UFF, de acordo
com padrbes de qualidade recomendados pelo CONARQ. Para isso, como objetivos
especificos, tratou de verificar se os representantes digitais arquivisticos gerados pelo

LARE sdo tratados arquivisticamente, bem como se os processos de reformatacao usados

57



PRODUTOS TECNICO-CIENTIFICOS PARA GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS: VOLUME 1

pelo LARE atendem as recomendagdes para digitalizacao da Resolucao 31, de 28 de abril
de 2010, do CONARQ. Além disso, procurou-se investigar o processo decisdrio que definiu
a digitalizacdo como procedimento preferencial de reformatagdo de documentos no
ambito do LARE e, assim, realizar um diagndstico dos procedimentos empregados pelo

LARE na reformatacdo de documentos.

4. METODOLOGIA

A metodologia usada nesta pesquisa foi aplicada enquanto sua natureza, qualitativa
pela forma de abordagem de seu problema, exploratdria pelos seus objetivos, bibliografica
e documental pelos seus procedimentos técnicos. Primeiramente, foi realizada uma
revisdo de literatura sobre os principais temas abordados: reformatacdo de documentos
(com énfase na digitalizacdo), preservacdo e acesso de documentos, reprografia,
tecnologias de preservacdao e acesso, a legislacdo brasileira referente a reformatacdes
documentos por microfiimagem e digitalizacdo e a autenticidade documentos
arquivisticos. Este levantamento buscou apresentar o estado da arte sobre estes conceitos
no cendrio arquivistico nacional e internacional.

Para analise do campo empirico, valeu-se da pesquisa documental com a andlise das
normativas sobre procedimentos, de relatdrios e atas produzidas UFF sobre a
reformatacao de documentos, mais especificamente no que se refere a digitalizacao. A
pesquisa documental foi realizada por meio de acesso a documentacdo publica disponivel
no sitio eletrénico da UFF, bem como por solicitacdao de pesquisa a Coordenacao de
Arquivos da UFF por meio do preenchimento de formuldrios de pesquisa de consulta ao

acervo e de solicitacdes de informagdes e documentos via Portal da Transparéncia.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

O produto técnico-cientifico oriundo desta pesquisa se traduziu na forma de
recomendacdes de digitalizacao de documentos arquivisticos de carater ndao permanente
para a Coordenacao de Arquivos da UFF, com a sugestdao de formatos de arquivo de
imagem e texto, bem como resolu¢ao e cor. Além disso, recomenda a adocao de
metadados para os representantes digitais gerados pelo processo de digitalizacdo, a
implementacdo de uma politica de preservacdao que englobe o tratamento dos

representantes digitais, a ado¢do de um Repositdrio Arquivisticos Digital Confidvel (RDC-
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arq) para armazenar ndo sé os documentos arquivisticos nato digitais que a universidade
produz e recebe, bem como os representantes digitais oriundos da digitalizacdo e aadocao
0 Modelo de Referéncia OAIS (Open Archival Information System) visando a preservacdo e

manutencdo do acesso a informagdes digitais por longo prazo.

6. IMPACTO DO PRODUTO

Pretendeu-se com esta pesquisa racionalizar o processo de digitalizacao feito pelo
LARE, além de adequar a digitalizacdo feita pela Coordenacao de Arquivos da UFF aos
preceitos da Arquivologia. O estudo foi utilizado pelo Laboratdrio de Reprografia para

rever os seus processos de trabalho.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:

http://www.unirio.br/ppgarqg/tccs/turma-2017/filgueiras-andre-luiz-caetano-

recomendacoes-para-digitalizacao-de-documentos-arquivisticos-na-

coordenacao-de-arquivos-da-universidade-federal-fluminense/view

59


http://www.unirio.br/ppgarq/tccs/turma-2017/filgueiras-andre-luiz-caetano-recomendacoes-para-digitalizacao-de-documentos-arquivisticos-na-coordenacao-de-arquivos-da-universidade-federal-fluminense/view
http://www.unirio.br/ppgarq/tccs/turma-2017/filgueiras-andre-luiz-caetano-recomendacoes-para-digitalizacao-de-documentos-arquivisticos-na-coordenacao-de-arquivos-da-universidade-federal-fluminense/view
http://www.unirio.br/ppgarq/tccs/turma-2017/filgueiras-andre-luiz-caetano-recomendacoes-para-digitalizacao-de-documentos-arquivisticos-na-coordenacao-de-arquivos-da-universidade-federal-fluminense/view

PRODUTOS TECNICO-CIENTIFICOS PARA GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS: VOLUME 1

RECOMENDACGES PARA HARMONIZAQAO ENTRE

PROFISSAO, FORMACAO E TRABALHO NO CAMPO
ARQUIVISTICO BRASILEIRO

Beatriz Carvalho Betancourt
/g Orientador: Professor Dr. Eliezer Pires da Silva
Coorientadora: Professora Dra. Priscila Ribeiro Gomes

1. INTRODUGAO

Esta pesquisa apresenta recomenda¢les para harmonizacdo entre formacao,
profissao e trabalho no campo arquivistico brasileiro. O produto foi elaborado com base
na andlise das relag¢bes entre disciplinas curriculares do curso de Arquivologia da Unirio,
atribuic6es do arquivista definidas pela lei 6.546/1978 e competéncias e habilidades do
arquivista descritas em editais de concursos publicos entre 2018 e 2019, do Poder Executivo

Federal, regidos pela lei 8.112/1990.

2. PROBLEMA

A observacao desses objetos apontados acima, provocou questionamentos como:
a formacdo prepara o arquivista para o cumprimento de suas atribuicdes legais? O que a
regulamentagdo profissional demanda da formagdo universitdria? O que o mundo do
trabalho espera da formagdo do arquivista? Existe relagdo entre a formacao e o perfil
profissional demandado pelo mundo do trabalho? A partir dessas questdes, o seguinte
problema norteou a pesquisa: como a andlise conjunta entre curriculo, legislacao e
concursos publicos contribui para melhor harmonizacdo entre formacdo, profissdao e

trabalho no campo arquivistico brasileiro?

3. OBJETIVO
Estabeleceu-se como objetivo geral elaborar recomendag¢bes para harmonizagao

entre formacao, profissao e trabalho no campo arquivistico brasileiro.

4. METODOLOGIA
Realizou-se pesquisa social, aplicada, exploratdria, bibliografica, documental e

qualitativa, com andlise de conteddo e selecdio da amostragem por acessibilidade e
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conveniéncia (GIL, 1994; MINAYO; 2002). Analisaram-se as disciplinas curriculares quanto
aos conteudos e quanto aos objetos, as atribuicdes do arquivista quanto aos seus objetos
e quanto a natureza de suas acdes e dreas relacionadas e as competéncias e habilidades
do arquivista quanto a natureza de suas ac¢des e dreas relacionadas e quanto aos seus
conteddos, de forma a compreenderem-se as énfases e identificarem-se as abrangéncias

dos referidos elementos.

5. DESCRICAO DO PRODUTO
O produto Recomendac¢fes para harmonizacao entre formacao, profissao e trabalho no
campo arquivistico brasileiro compde-se de nove topicos que abrangem a explicacao e a

justificativa para a elaboracdo de cada um deles, resumidos no infografico abaixo:

F

RECOMENDACOES PARA HARMONIZACAO
ENTRE FORMAGAO, PROFISSAO E TRABALHO
NO CAMPO ARQUOVISTICO BRASILEIRO

(V] pm;eto pedagdgico do
curso deve abranger

O ewrrieulo deve
articular referéncias
ﬁrcr linares especificas,

A estrutura
curricular preeisa
refletir contextos
regionais e
institucionais

igoes da profissao interdisciplinaridade

e a'emaﬂdas' o mundo

do trabalho @ @

Os eomponentes _ As disciplinas
ewrriculares do curso A formagdo deve curriculares devem
devem cobrir as fortalecer o perfil aprofundar o dominio
atribuigdes da profissio gerencial do arquivista cientifico do
com equ arquivista

M

A estrutura curricular
deve ampliar e atualizar
entemente os
contetidos sobre o
universo digital

il O -

A estrutura ewrricular
deve considerar o dmbito
educacional do eampo
arquivistico

0 processo de formagdo
do arquivista deve
enfatizar a histéria da
Arquivologia no Brasil

Fonte: Elaborado pelos autores.
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6. IMPACTO DO PRODUTO
Presumem-se impactos em estudos e agdes relacionadas a elaboragdes e reformas
curriculares de cursos de Arquivologia, em estratégias de estudos relacionadas a

graduandos em Arquivologia e em estudos para elaboracdo de editais de concursos

publicos para arquivistas.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:

http://www.unirio.br/ppgarqg/tccs/turma-2019/betancourt-beatriz-carvalho-

recomendacoes-para-harmonizacao-entre-formacao-profissao-e-trabalho-no-

campo-arquivistico-brasileiro/view
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RECOMENDAQGES PARA RECONFIGURA(;AO DO

ACERVO DA SECAO DE MEMORIA E ARQUIVO DO
MUSEU NACIONAL APOS O INCENDIO

& Jorge Dias da Silva Junior
Orientador: Professor Dr. Eliezer Pires da Silva

1. INTRODUCAO

No dia 2 de setembro de 2018, o Museu Nacional sofreu um incéndio, que pode ser
considerado como uma das maiores tragédias no campo da ciéncia e cultura desse pais.
Um desastre de consequéncias incalculdveis e, que transcendeu as fronteiras. O sinistro
ocasionou a perda do acervo arquivistico do museu e, apds esse evento traumatico, a
Secao de Memdria e Arquivo busca se reconstruir por meio da reconfiguracao do acervo a

partir de seus representantes digitais.

2. PROBLEMA

O problema da pesquisa pode ser explicitado por meio do seguinte
questionamento: E possivel reconfigurar acervos sinistrados a partir de seus
representantes digitais, sob o ponto de vista da teoria arquivistica classica? Quais sdo as

implicacdes tedricas e praticas dessas a¢des?

3. OBJETIVO
O objetivo da pesquisa foi servir de orientacdao para o desenvolvimento de um plano
de recuperacao do acervo pds-desastre, o que envolveu o desenvolvimento de produto

técnico-cientifico recomendado para reconfigura¢ao de acervos de arquivos sinistrados.

4. METODOLOGIA

O estudo analisou a reconfiguracao de acervos arquivisticos sinistrados por meio de
representantes digitais do acervo original perdido, considerando o caso da Secdo de
Memdria e Arquivo do Museu Nacional (SEMEAR), sinistrado em setembro de 2018. Com o
sinistro, perdeu-se praticamente todo o acervo da se¢do. No intuito de reconstrui-lo,

emergiu a ideia de reconfigurd-lo a partir de seus representantes digitais, a serem
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disponibilizados pelos pesquisadores que os receberam. Do ponto de vista metodoldgico,
buscou-se na literatura nacional e internacional os principios basilares da Arquivologia
relacionados ao uso de tecnologias digitais na constituicao, uso e preservacao de acervos.
Nesse sentido, contextualiza-se os principios da Ordem Original e da Proveniéncia,
identificando suas caracteristicas e prerrogativas. Na pesquisa realizada surgiram novas
abordagens para os principios, que, neste caso, apontaram um enfrentamento entre teoria
e pratica, em que se fez uma releitura dos marcos tedricos para atender as exigéncias do

ambiente digital e a necessidade de respostas para as demandas da sociedade.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

O principal resultado da pesquisa sdo 8 (0ito) recomendacdes para a execucdo da
reconfiguragdo de acervo perdido. A primeira € a criagao de um grupo de trabalho para
planejamento das etapas, definicio de responsabilidades, identificacdo de recursos,
estabelecimento de prioridades. Em seguida, a avaliagao do sinistro no acervo; localiza¢do
dos registros do acervo perdido; mobilizacao de potenciais possuidores de representantes
digitais do acervo, envolvendo uma conexao com a sociedade através de uma narrativa de
pertencimento com o arquivo; construcao do processo de recebimento de representantes
digitais do acervo perdido; defini¢ao da infraestrutura de armazenamento e implantagao

da plataforma de acesso ao novo acervo digital.

Recomendagbes para reconfigura¢do de acervo perdido

CET— _ . _
0 8- Definigdo e implantagdo da
oD “ plataforma de acesso

Fonte: Elaborado pelos autores.
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6. IMPACTO DO PRODUTO

Este produto técnico-cientifico estd incorporado as a¢des da instituicdo estudada,
além ajudar instituicdes arquivisticas sinistradas a se reconstruirem como arquivos. O
desenvolvimento dessas recomendacdes pretende que um acervo dito perdido possa
voltar a substanciar conhecimento através de sua disponibilizacdo para pesquisa,
cumprindo a premissa da Arquivologia de proporcionar o acesso a informacao.

Portanto, mais que salientar a expectativa de mudanca nesse cenario, apresentou-
se uma proposta que traz algumas mudancas significativas. Dentre elas, propde-se a
aceitacao do representante digital como documento de arquivo e a conscientiza¢do de que
se deve ter um olhar mais abrangente para a aplicacdo dos principios arquivisticos.
Também se pretende suscitar na area a discussao sobre a ado¢ao das normas arquivisticas

que versem sobre essa tematica.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:

E—| http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2017/silva-junior-jorge-dias-da-

recomendacoes-para-reconfiguracao-do-acervo-da-secao-de-memoria-e-

arquivo-do-museu-nacional-apos-o-incendio/view
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ROTEIRO DE APLICACAO DA GESTAO POR

PROCESSOS NA GESTAO DE DOCUMENTOS NA UFRJ

Fabio Barros da Silva
25 Orientador: Professor Dr. Eliezer Pires da Silva
Coorientador: Professor Dr. Antonio Rodrigues de Andrade

1. INTRODUCAO

O estudo em questdo foi desenvolvido no ambito da Divisao de Gestao Documental
e da Informacgao, setor responsavel pela gestao de documentos da Universidade Federal
do Rio de Janeiro (UFRJ). Apresentou um roteiro de aplicacdo da gestdo por processos na
gestao de documentos, demonstrando assim, a gestao de documentos avaliada a partir da

abordagem da gestao por processos.

2. PROBLEMA

Considerando as questdes de organizagdo e acesso aos documentos publicos, o
problema de pesquisa foi observado no ambiente de trabalho deste autor que, pode
perceber, primeiro, uma série de impactos causados por ma gestao do patrimdnio
documental arquivistico pelas unidades da UFRJ. Segundo, constatar que os processos
(procedimentos arquivisticos) poderiam ser objeto de melhoria continua, ao serem
gerenciados de maneira a possibilitar o monitoramento de seus desempenhos. Nesse
contexto, buscou-se resolver a seguinte a questao de pesquisa: como a gestao por
processos pode contribuir para o aperfeicoamento da gestdao de documentos na

Universidade Federal do Rio de Janeiro?

3. OBJETIVO

Para isso, partiu-se do pressuposto de que a gestao por processos pode contribuir
para o planejamento, o desenvolvimento, a implementacdo e o controle na gestdo de
documentos em uma instituicdo. Nesta perspectiva, a pesquisa tem como objetivo geral
elaborar um Roteiro de aplicagdo da gestao por processos na gestao de documentos, no

ambito da UFRJ. Como desdobramentos do objetivo geral, foram definidos os seguintes
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objetivos especificos: Sistematizar o conceito de gestdao de documentos, a partir de suas
abordagens na Arquivologia; caracterizar conceitualmente a gestdo por processos, com
base em seu desenvolvimento na Administracao; aplicar o Roteiro da Gestao por Processos

ao macroprocesso de Gestao de Documentos na UFRJ.

4. METODOLOGIA

A abordagem metodoldgica utilizada nesta pesquisa se caracteriza por um estudo
qualitativo de carater exploratdrio, com o objetivo de reunir informa¢fes acerca dos
métodos e teorias da gestao de documentos e da gestao por processos. Os métodos e as
técnicas definidos foram a pesquisa bibliografica, mediante a coleta de dados,
complementada pela observacao direta. Assim foram realizadas leituras sobre os temas
gestao de documentos e gestao por processos a fim de substanciar o referencial tedrico

que serviu de base para a constru¢ao do produto técnico cientifico.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

Apresenta-se um breve histdrico e as perspectivas contemporaneas da gestao de
documentos, passando pelas principais abordagens, o novo papel da classificacao e
avaliacdo e suarelacao com a normalizacdo ISO. Reconhece a gestdo de documentos como
macroprocesso. Realiza uma apropriacao conceitual da gestdao por processos, através de
um breve histérico da drea de Administragdo, aborda a gestao por processos na
perspectiva da Qualidade, onde destaca a importancia da area de Organizacao Sistema e
Método, o desenvolvimento da Qualidade, passando pelas abordagens tedricas do
Controle da Qualidade Total - TQC, Gestao da Qualidade Total - TQM, Sistemas de Gestao
da Qualidade [/ normalizacdo ISO, Reengenharia e, por fim, o Gerenciamento de Processo
de Negdcio (BPM).

Reconhece-se nesta pesquisa, 0 BPM como sindnimo da gestdo por processos.
Estabelece relagdo interdisciplinar entre a gestao de documentos e a gestao por processos,
destacando a aplicacdo da listagem de verificacdo ao macroprocesso de gestdao de
documentos e comprova a importancia desta para planejar, analisar, controlar, monitorar
e melhorar os processos (procedimentos arquivisticos) de gestdo de documentos na
instituicdo. Apresenta as praticas do Gerenciamento de Processo de Negdcio (ciclo de vida

do processo), definindo algumas dimensdes e alguns parametros pertinentes para se
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avaliar a gestao de documentos, elaborando assim o Roteiro de aplicacao da gestao por

processos na gestao de documentos, conforme demonstrado no quadro a seguir:

DIMENSOES

Planejamento

Desenho

Implementacao

Controle

Apuracao de

Definicao de Andlise sistematica Definicdo de indicadores
planejamento dos processos normas da drea relacionados ao
macroprocesso
7]
2
N Comparacao dos
m Definicdo de Desenho . _-omparag
s - Normas aplicadas | indicadores com os
métricas para amplamente ] o ~
< o~ ) apos capacitagao padrdes de
€ | avaliagao e controle conhecido
< desempenho
o
. . o~ Resultados
Indicadores de Objetivos do Capacitacdo de .
desejados do
desempenho macroprocesso colaboradores
macroprocesso

Alinhamento do
Macroprocesso aos
objetivos da
instituicao

Impactos nos
processos

Regras do negdcio

Resultados do
monitoramento dos
indicadores

Fonte: Elaborado pelos autores.

6. IMPACTO DO PRODUTO

O produto técnico-cientifico ¢ um modelo de racionalidade para se avaliar a gestao
de documentos segundo critérios da gestao por processos. Este instrumento foi adotado
no ambito gerencial da Divisdo de Gestao Documental e da Informacdo da Universidade
Federal do Rio de Janeiro (UFRJ) e tem por finalidade permitir um melhor conhecimento
do macroprocesso de gestao de documentos, possibilitando assim analisar os processos,
padronizar as atividades, racionalizar recursos, controlar e monitorar o desempenho dos
processos, tornando-os mais eficientes.

O impacto da sua aplica¢do o na institui¢ao foi a validacao do uso da metodologia
de gestao por processos BPM para a melhoria dos processos de gestdao de documentos,

assegurando economia, eficiéncia e eficacia das opera¢bes, desde a producao,
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manutencdo e utilizagao, até a destinacao final dos documentos, proporcionando acesso

as informacdes, possibilitando assim oferecer servicos arquivisticos com qualidade.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:

E——” http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2015.2/silva-fabio-barros-da-roteiro-

de-aplicacao-da-gestao-por-processos-na-gestao-de-documentos-na-ufrj/view
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SERVICOS TERCEIRIZADOS DE GUARDA EXTERNA g Ef?@

DE DOCUMENTOS: DIAGNOSTICO DA UTILIZACAO
PELA PETROBRAS

/g José Antonio Pereira do Nascimento
Orientadora: Professora Dra. Ana Celeste Indolfo

1. INTRODUGAO

A gestao de documentos e arquivos é importante para que as informag¢des contidas
nos documentos favorecam, efetivamente, a tomada de decisdo nas empresas, o
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, a eficacia e eficiéncia das organizagbes publicas
e privadas, a governanca e a transparéncia. A pesquisa desenvolvida estudou os aspectos
legais da gestdao de documentos e da terceirizagdo de servicos arquivisticos,

principalmente a Resolu¢ao n° 6 do CONARQ, de 15 de maio de 1997.

2. PROBLEMA

Um servigo terceirizado de guarda externa de documentos surge diante da pressao
por economia de espacos (a despeito do crescimento natural dos arquivos) dentro dos
escritdérios das empresas e a racionalizagdo de seus custos, se torna uma opgao a ser
considerada pelos gestores de documentos. Dessa forma, o trabalho se justificou, também,
pela pouca literatura sobre servicos terceirizados de guarda externa de documentos, o que

acreditou-se contribuir para a drea de Arquivologia.

3. OBJETIVOS

As questdes relacionadas a gestdo de grande volume de documentos, do espago
fisico disponibilizado para o acervo gerado e acumulado, sua classificacao, avaliagao e
preservacdo, devam ser atendidas satisfatoriamente para que as organiza¢cbes possam
melhor desenvolver suas outras atividades.

Definiu-se, como objetivo principal do trabalho, apresentar o diagndstico dos
servicos terceirizados de guarda externa de documentos utilizados pela Petrobras, sob o
ponto de vista de seus aspectos legais e, principalmente, quanto ao armazenamento,
preservacao e seguranc¢a dos documentos, tendo como marco empirico a sua Geréncia de
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Servicos de Informacdao e Documentacdo do Centro de Servicos Administrativos da
Geréncia Executiva de Servicos Compartilhados.

A pesquisa teve como objetivos especificos, ainda, identificar os servicos prestados
pelas empresas de guarda externa de documentos, gerando um panorama nacional dos
fornecedores de servicos terceirizados de guarda externa de documentos e apresentando
o histdrico do surgimento destas empresas; identificar quais os servicos de empresas de
guarda externa de documentos eram contratados pela geréncia citada; identificar na
legislacao brasileira quais as regras estabelecidas quanto a terceirizacdo de servicos
arquivisticos, para o qual foi necessdrio discorrer sobre o que € terceiriza¢ao e terceirizacao
de servicos, esclarecendo o conceito de terceirizacdo e seu marco legal no Brasil; e, por fim,
verificar nos contratos celebrados quais as condicbes oferecidas quanto ao
armazenamento, preservacao e seguranca, o diagndstico em si apresentado com varios

quadros, graficos e tabelas.

4. METODOLOGIA

Como metodologia para o desenvolvimento da pesquisa, primeiramente, buscou-se
em fontes disponiveis livremente na Internet (WorldCat, Google Académico e Taylor &
Francis on Line) e no “Portal de Periédicos da Capes por termos correlatos a guarda, a
terceirizacdo e a custddia. Foi realizada, também, busca por periddicos de associa¢des
profissionais de arquivistas brasileiros, tendo em vista que se pressupds que estas
associacdes profissionais estivessem mais préximas da realidade de trabalho dos
arquivistas e, consequentemente, da terceirizacdao de servicos arquivisticos. Para o
levantamento das associa¢des brasileiras foi consultada a lista existente no site do
CONARQ. Como essa busca nao logrou éxito, apds identificacdao de trés periddicos,
ampliou-se a pesquisa para outros periddicos nacionais e internacionais. Levantamentos
bibliograficos junto a Biblioteca da Petrobras, foram realizados, visando encontrar material
sobre os temas: gestao de documentos, terceirizacao de servicos, custddia, legislacao
arquivistica e guarda externa de documentos. O que foi considerado pertinente foi
utilizado no referencial tedrico. Foram realizadas, ainda, pesquisas em outras fontes
documentais, como normas e documentos internos da Petrobras, leitura e andlise de
instrumentos contratuais e relatdrios gerenciais, bem como acesso a sistemas utilizados na

companhia.
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Com base em trabalhos de diagndstico de outros drgaos, fora elaborado um
instrumento de coleta de dados em dois mddulos: o primeiro mddulo dividido em seis
secdes: identificacdo da unidade, sua estrutura geral, as atividades de gestao de
documentos desenvolvidas na companhia, a organizagao de seu acervo, 0S recursos
humanos disponiveis para as atividades de gestao de documentos e as questdes gerais
sobre servicos arquivisticos terceirizados; um segundo médulo dividido em quatro sec¢des:
especificacao dos servicos contratados, seguranca patrimonial, seguranca, meio ambiente

e saude e uma se¢do para observacdes in loco por parte do pesquisador.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

O resultado foi um breve histdrico da gestdao de documentos e arquivos na
Petrobras e de seus servicos arquivisticos terceirizados, onde foram explicitadas as regras
para licitagbes e contratacbes na companhia. Analisado os contratos de servicos de guarda
externa de documentos, no periodo de 2006 a 2016, firmados pela Geréncia de Servicos de
Informagao e Documentacao do Centro de Servicos Administrativos da Geréncia Executiva
de Servicos Compartilhados da Petrobras. Verificada, ainda, condi¢cdes de armazenamento,

preservacdo e seguranga oferecidos pelas empresas contratadas.

6. IMPACTO DO PRODUTO

Embora a histdria da gestao de documentos na Petrobras tenha se iniciado, quase
concomitantemente, com o inicio da empresa, ndo foram identificadas, durante a pesquisa
e arealiza¢ao do diagndstico, todas as atividades da gestao de documentos preconizadas

pela teoria e pratica arquivisticas.

Acesso para o trabalho de conclusdo de curso:
http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2015.2/nascimento-jose-antonio-

pereira-servicos-terceirizados-de-guarda-externa-de-documentos-

diagnostico-da-utilizacao-pela-petrobras/view
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UM ESTUDO DE CASO SOBRE DATASETS DO

MINISTERIO DA JUSTICA: DADOS BRUTOS OU
DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS?

/g Carolina de Oliveira
Orientador: Professor Dr. Daniel Flores

1. INTRODUCAO

A finalidade de um instrumento de benchmark é estabelecer padrdes ou linhas de
base para aprimorar o desempenho de uma organizagao, publica ou privada, em
determinada drea ou atividade especifica, como no caso da publicacdo de datasets com
qualidade para uso e reuso do consumidor de dados.

Ao tomar-se como premissa que documentos arquivisticos também sao fontes de
dados, ou contemporaneamente dados que constituem em documentos arquivisticos,
entdo, a gestao arquivistica de documentos apoia a atividade do Ministério da Justica e
Seguranca Publica (MJSP) de publicar datasets na secdo especifica para dados abertos em
seu sitio na Internet, pois ela oferece o arcabouco tedrico para producdo, uso,
manutencdo, destina¢do e preservacao de documentos como evidéncia das atividades
desenvolvidas pelo dérgao.

Dentre as qualidades de um dado governamental aberto estd a atualidade de tal
dado. Considera-se, aqui, que dados atuais sao aqueles coletados em arquivo corrente,
porém, antes de um documento arquivistico atingir a primeira idade do arquivo, o foco é
na producdo e uso desse documento.

Por isso, esta proposta de instrumento de benchmark foi elaborada para aplicacao
no nivel basico da gestao de documentos, isto €, na produ¢ao do documento arquivistico
digital, sendo aplicavel em unidades produtoras de documentos arquivisticos que possuem
sistema informatizado de gestdo arquivistica (SIGAD), sistema de negdcio com requisitos
arquivisticos (SIGAD de Negdcio), gerenciamento eletrénico de documentos (GED) ou
gerenciem “manualmente” aqueles natos digitais, resguardados os graus de dificuldade

para cada recurso.

73



PRODUTOS TECNICO-CIENTIFICOS PARA GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS: VOLUME 1

O documento arquivistico tem como uma de suas qualidades a autenticidade, isto
é, a capacidade de ser o que realmente diz ser, estando livre de adultera¢bes ou
corrupcdes. No ambiente digital, os documentos arquivisticos estao suscetiveis a
corrupcao de suas cadeias de bits no momento de sua transmissdo, custddia digital e a

obsolescéncia tecnoldgica.

2. PROBLEMA
Parte-se da premissa de que os documentos arquivisticos digitais também sao
fontes de dados governamentais. Assim, como pode ser assegurada a sua presuncdo de

autenticidade para apoiar a qualidade de um dataset?

3. OBJETIVO
Propor um instrumento de referéncia (benchmark tool) para assegurar identidade e
integridade de documentos arquivisticos fontes de dados governamentais, presumindo,

assim, a autenticidade desses documentos.

4. METODOLOGIA

Nesta proposta de instrumento de referéncia (benchmark tool), cuja motivacdo foi
um modelo tedrico e ndo se fez a sua aplicacdo prética, as linhas de base sdo para
presuncao de autenticidade de documentos arquivisticos digitais, sendo composta pela
identidade e integridade desses documentos.

A produgao e manutengao de documentos arquivisticos auténticos faz-se relevante
também para a publicacao de dados governamentais abertos e, sobretudo, para confianga
na administracao publica. Entao, para o estabelecimento de quais condi¢cbes precisariam
ser atendidas pelos documentos arquivisticos, fez-se a adaptacao de dois modelos
internacionais para o campo empirico do MJSP, a saber:

1. DIPLOMATIC ANALYSIS TEMPLATE (2008, apéndice 21?), do Projeto InterPARES; e
2. INTERNATIONAL RECORDS MANAGEMENT TRUST ([2013]).

5. DESCRICAO DO PRODUTO
O instrumento de referéncia (benchmark tool) para a identidade e a integridade de
documentos arquivisticos consiste em uma lista de 23 condi¢6es que devem ser atendidas

na verificacdo de sua autenticidade. Os eixos em que se distribuem essas condi¢des sao:

74



PRODUTOS TECNICO-CIENTIFICOS PARA GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS: VOLUME 1

v" Instituicdo da politica arquivistica do érgdo;

<

Implantacao dos programas de gestdo e preservacao de documentos;

<

Expressao dos atributos do documento arquivistico e conexao com documento
arquivistico: identidade e integridade;

Privilégios/ permissdes de acesso;

Procedimentos de protecao: perda e corrup¢ao de documentos arquivisticos;
Procedimentos de protecao: midia e tecnologia;

Estabelecimento da forma documental;

Autenticacao dos documentos arquivisticos;

Identificagdo do documento arquivistico autoritario;

D N N N N N N

Remocao e transferéncia de documentacao relevante.

Instrumento de referéncia (benchmark tool) para a identidade e a integridade de documentos arquivisticos:

INSTITUICAO DA POLITICA ARQUIVISTICA DO ORGAO

Estabelecido?
S (sim) N (ndo)

Proposta definindo os eixos de atuacdo (func¢des arquivisticas) e as diretrizes
a serem executadas para a estruturagdo e organizacao do arquivo.

Proposta de didlogo continuo entre o servi¢o arquivistico e as autoridades
de Governo Aberto/ governo eletronico/ acesso a informagao e Tecnologias
de Informagdo e Comunicagdo (TIC), no tocante a iniciativas acerca das
informag¢des governamentais, pois hd uma interdependéncia da gestao de
documentos/ informacdes e a abertura de dados e a lei de acesso a
informagao.

Plano de conscientizagdo do corpo funcional a fim de estimular uma cultura de
acuracia de dados e de acesso do cidadao a informagdo, com base em fontes
documentais confidveis e integras, em conformidade com leis, regulamentos

€ normas.

IMPLANTACAO DOS PROGRAMAS DE GESTAO E PRESERVACAO DE DOCUMENTOS

Estabelecido?
S(sim) N (ndo)

Cronograma para a producdo e atualiza¢ao de normas e orientagdes voltadas
para a gestao e preservacao dos principais tipos de documentos publicos,
digitais ou nao digitais.

Programa de inspecdo de gestdo de documentos nas unidades
organizacionais. O servico arquivistico efetua inspecdes regulares e possui
autoridade para exigir a observancia de normas e politicas de gestdo e
preservacdo de documentos (p. ex. regras para a destinacdo de
documentos).
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Projeto de cooperagdo com autoridades em dados abertos/ acesso a
informagao, orientando as unidades organizacionais sobre aprimoramento
do acesso aos documentos e sobre as condi¢cdes em que controles legitimos
de acesso podem ser implementados, sem comprometer os objetivos gerais
do Governo Aberto e do acesso a informacao. O servico arquivistico assume
um papel de lideran¢a na garantia de que os documentos arquivisticos
estardo disponiveis para fornecer informac¢des integras e confidveis ao
publico e no desenvolvimento de normas de gestao de documentos.

Programa de treinamento em boas prdticas de gestdo e preservacdo de
documentos para as equipes das unidades organizacionais.

EXPRESSAO DOS ATRIBUTOS DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO E CONEXAO COM

DOCUMENTO ARQUIVISTICO

Estabelecido?
S (sim) N(ndo)

A - IDENTIDADE DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO

A.i Nomes das pessoas envolvidas na elaboracdo do documento arquivistico,
sendo:

Nome do autor

Nome do redator (se diferente do autor)

Nome do originador (se diferente do nome do autor ou do redator)

Nome do destinatario

A.ii Nome da ac¢do ou assunto

A.iii Data(s) da criacdo e transmissao, sendo:

Data cronoldgica

Data de recebimento

Data de arquivamento

Data(s) de transmissao

A.iv Expressdo da relacdo organica (p.ex. cédigo de classificagao,
identificador do arquivo)

A.v Indica¢do de anexos

B - INTEGRIDADE DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO

B.i Nome do espaco de trabalho

B.ii Nome da area de primeira responsabilidade (se diferente de B.i)

B.iii Indicacdao dos tipos de anotacbes acrescentadas no documento
arquivistico

B.iv Indica¢do de modifica¢des técnicas

PRIVILEGIOS/ PERMISSOES DE ACESSO

O produtor definiu e implementou efetivamente permissdes de acesso
concernentes a criacdo, modificagdo, anotacdo, mudanga e destruicao de
documentos arquivisticos.

PROCEDIMENTOS DE PROTEGAO: PERDA E CORRUPCAO DE DOCUMENTOS

ARQUIVISTICOS
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O produtor estabeleceu e efetivamente implementou procedimentos para
prevenir, pesquisar e corrigir perda ou corrup¢ao dos documentos
arquivisticos.

PROCEDIMENTOS DE PROTEGCAO: MIDIA E TECNOLOGIA

O produtor estabeleceu e efetivamente implementou procedimento para
garantir a identidade e integridade continuas dos documentos arquivisticos
contra deterioracdo de midia e mudancas tecnoldgicas.

ESTABELECIMENTO DA FORMA DOCUMENTAL

O produtor estabeleceu a forma documental dos documentos arquivisticos
associado ao procedimento tanto de acordo com os requisitos do sistema
juridico ou aqueles do produtor.

AUTENTICACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Se a autenticacdo € requerida pelo sistema juridico ou por necessidades da
organizacdo, o produtor estabeleceu regras especificas para aqueles
documentos arquivisticos que devem ser autenticados, por quem e a validag¢ao
da autenticagdo.

IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO AUTORITARIO

Se existirem multiplas cdpias de um mesmo documento arquivistico, o
produtor estabeleceu procedimentos para identificar qual documento
arquivistico é o autoritdrio.

REMOGAO E TRANSFERENCIA DE DOCUMENTAGAO RELEVANTE

Se h3 a transicao de documentos arquivisticos das idades corrente para
intermedidria e permanente, quanto a remo¢ao de documentos arquivisticos
do sistema eletrénico, o produtor estabeleceu e efetivamente implementou
procedimentos determinando que documentacdo tem que ser removida e

transferida para o preservador conjuntamente aos documentos arquivisticos.

Fonte: DIPLOMATIC ANALYSIS TEMPLATE (2008, apéndice 21a); INTERNATIONAL RECORDS
MANAGEMENT TRUST ([2013]). Adaptado; tradu¢&o nossa.

6. IMPACTO DO PRODUTO

Como possivel impacto da aplicacdo pratica desta proposta de instrumento de
referéncia (benchmark tool) para ser adotado no Ministério da Justica e Seguranca Publica,
campo empirico da pesquisa, é a contribuicdo para que haja producao e manutencao de
documentos arquivisticos auténticos no ambito do MJSP, com base em politica e

procedimentos arquivisticos e ndo apenas recursos computacionais.

Acesso para o trabalho de conclusao de curso:

http://www.unirio.br/ppgarg/tccs/turma-2013/oliveira-carolina-de-um-estudo-

de-caso-sobre-datasets-do-ministerio-da-justica-dados-brutos-ou-

documentos-arquivisticos/view

77


http://www.unirio.br/ppgarq/tccs/turma-2013/oliveira-carolina-de-um-estudo-de-caso-sobre-datasets-do-ministerio-da-justica-dados-brutos-ou-documentos-arquivisticos/view
http://www.unirio.br/ppgarq/tccs/turma-2013/oliveira-carolina-de-um-estudo-de-caso-sobre-datasets-do-ministerio-da-justica-dados-brutos-ou-documentos-arquivisticos/view
http://www.unirio.br/ppgarq/tccs/turma-2013/oliveira-carolina-de-um-estudo-de-caso-sobre-datasets-do-ministerio-da-justica-dados-brutos-ou-documentos-arquivisticos/view

PRODUTOS TECNICO-CIENTIFICOS PARA GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS: VOLUME 1

UM PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

PARA O MUSEU DO iNDIO

Thais Tavares Martins
/g Orientadora: Professora Dra. Ana Celeste Indolfo
Coorientadora: Professora Dra. Maria Celina Soares de Mello e Silva

1. INTRODUCAO

E um desafio pensar a gestdo de documentos em um contexto institucional como o
de uma instituicao museoldgica, além de ser um tema pouco explorado na literatura
arquivistica nacional. Eum contexto que impde reflexées especificas no tratamento e uso
dos documentos arquivisticos pelas préprias caracteristicas institucionais, de
compartilharem algumas similaridades com instituicbes arquivisticas, pelas func¢des e
atividades singulares desenvolvidas, como a gestdao de acervos, considerando a
preservacdo, seguranca, documentacao de patriménio material e imaterial, pesquisas,
a¢oes educativas e de difusdo cultural ligadas ao seu escopo de atuacao.

O estudo deste contexto foi a chave para entender as relagées de producao e
interrelacionamento entre os documentos e, mais amplamente, como se encaixam na
conjuntura de um museu como um todo. Os arquivos institucionais dos museus refletem
sua trajetdria, suas mudangas de perfil ao longo dos anos, suas escolhas politicas e

metodoldgicas na aquisicao, tratamento e comunicagao dos acervos.

2. PROBLEMA

Quais questdes devem ser consideradas na elabora¢do de um programa de gestao
de documentos em um museu? Quais sao os desafios, em termos institucionais, para sua
implementacao? Estas sdo as perguntas que nortearam a escolha dos marcos tedricos, dos
procedimentos metodoldgicos e a proposicao de um programa de gestao de documentos
para o Museu do Indio. Os desafios referem-se, de forma geral, as fronteiras entre o
entendimento de arquivos e cole¢bes museoldgicas, os espacos que os documentos

arquivisticos podem ocupar em um museu e como 0s museus podem mobiliza-los para dar
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sentido as ac¢Oes institucionais. Mais do que conceituar e demarcar semelhancas e
diferengas entre os documentos museoldgicos e arquivisticos, entre instituicdes
museoldgicas e arquivisticas, ou até entre a Museologia e a Arquivologia, o ponto crucial
foi entender o contexto arquivistico de uma instituicdo museolégica. E compreender a teia
de circunstancias e o enredo em que os documentos arquivisticos sao criados, mantidos e
utilizados em museus, entendendo, inclusive, as razdes de possiveis equivocos em seu

processamento.

3. OBJETIVOS

A pesquisa teve como objetivo geral propor um programa de gestao de
documentos para o Museu do indio, érgdo cientifico-cultural da Funda¢do Nacional do
indio, e como objetivos especificos: caracterizar as especificidades dos arquivos de
instituicbes museoldgicas; problematizar a insercao dos documentos arquivisticos no
contexto de uma instituicao museoldgica; analisar as iniciativas de gestao de documentos
desenvolvidas no Museu do indio no periodo de 1991 a 2014; realizar diagndstico da atual
situacdo do arquivo institucional do Museu do indio; e analisar as informag&es levantadas
no diagndstico e definir prioridades a serem consideradas na elabora¢ao do programa de

gestdo de documentos para o Museu do indio.

4. METODOLOGIA

A abordagem metodoldgica utilizada na pesquisa privilegiou elementos
qualitativos, ainda que dados quantitativos tenham sido levantados e mobilizados na
andlise realizada. Os métodos e as técnicas que compuseram a metodologia foram a
pesquisa bibliografica e a coleta de dados, a partir da pesquisa documental,

complementada pela observacao direta.

5. DESCRICAO DO PRODUTO

Em relagdo a estruturagdo, o produto técnico foi dividido em cinco se¢des com o
intuito de apresentar as reflexdes e os resultados produzidos. A secdo intitulada “Arquivos
de instituicdes museoldgicas: busca pela contextualizacao’” apresenta a problematizac¢ao
dainsercao dos documentos arquivisticos no contexto de um museu e a caracterizacao das
especificidades dos arquivos institucionais de museus em termos de gestdao de

documentos.
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A secdo intitulada “Gestao de documentos: seu lugar nas organiza¢des” apresenta
a conceituacdo de gestdo de documentos, considerando as funcbes arquivisticas que
constituem o seu nucleo, seus desdobramentos operacionais e responsabilidades dos
arquivistas a fim de compreendé-la e formar bases para a elaboracao de um programa de
gestdao de documentos.

A secdo intitulada “Diagndstico da situacdo arquivistica do Museu do [ndio”
apresenta o resultado da primeira etapa para a elaboracao de um programa de gestao de
documentos, que incluiu a coleta de dados sobre identificacdo institucional (histdrico,
contexto institucional e estrutura organico-funcional), procedimentos de gestdo de
documentos, identificacdo do arquivo institucional e recursos disponiveis. A andlise dessas
informacdes permitiu a definicdo das prioridades institucionais que nortearam a
elaboracao do programa de gestdo de documentos, a partir do conhecimento das
iniciativas de gestdo de documentos desenvolvidas no Museu do indio, no periodo de 1991
a2014.

A secdo intitulada “Um programa de gestdo de documentos para o Museu do indio”
apresenta como se deu o desenvolvimento do produto técnico-cientifico resultante desta
pesquisa e o produto em si, ou seja, o programa de gestao de documentos, estruturado
em: apresentacao; disposicdes preliminares, que inclui objetivo, ambito,
responsabilidades, conceituacdo e dispositivos legais, normativos e outras referéncias;

panorama da atual situacdo arquivistica do Museu do indio; projetos; e disposicdes finais.

6.IMPACTO DO PRODUTO

O desenvolvimento deste produto técnico-cientifico foi fundamentado na
realizacao de pesquisa que revisitou os principais marcos tedricos relacionados ao
contexto funcional de uma instituicao museoldgica e, principalmente, de um mergulho no
campo empirico por meio do diagndstico da situacdo arquivistica do Museu do Indio.

Com o diagndstico identificou-se os nexos institucionais, fragilidades e demandas
importantes relativas aos documentos arquivisticos institucionais, assim como, possibilitou
a formacdo de uma base de informacbes sobre o Museu do Indio e seus arquivos,
viabilizando a elei¢do dos pontos que foram priorizados na formulacao do programa de

gestao de documentos.
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Elaborou-se uma proposta com aderéncia a realidade institucional estudada, além
da possibilidade de sua operacionaliza¢dao concreta. O produto € uma oportunidade de
colocar em pauta a necessidade de processos de gestao, inscrevendo as praticas
arquivisticas no escopo de acdes gerenciais fundamentais para um bom funcionamento
institucional, principalmente tratando-se de um drgdo publico, inserido, atualmente, no
contexto de demandas pela transparéncia publica, controle social e possibilidades de

acesso a informacao colocado pela Lei de Acesso a Informacao (LAI).

Acesso para o trabalho de conclusdo de curso:

E——” http://www.unirio.br/ppgarqg/tccs/turma-2014/martins-thais-tavares-um-

programa-de-gestao-de-documentos-para-o-museu-do-indio/view
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