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RESUMO

O usuario deve ser considerado pela comunidade arquivistica como uma fonte
essencial de dados para a analise, implantacdo e reformulacdo da gestéao
arquivistica. E significativo entender os usos dados a informacg&o arquivistica pelo
usuario e identificar que ac¢des sdo por eles realizadas para que seja possivel
aprimorar e desenvolver novos servigos de transferéncia da informacéao arquivistica.
Neste sentido, a pesquisa estuda o tema “usos e usuarios da informagao
arquivistica”, para responder as questfes: Quais sdo as demandas e como se da o0s
usos da informacédo arquivistica necessaria a realizacdo das atividades profissionais
dos servidores lotados na Secdo de Beneficios e Vantagens (SBV)' do
Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP), da Universidade Federal do Espirito
Santo (UFES)? O estudo de usuario € estratégico, podendo ser considerado, como
um item importante da gestdo de documentos, pois contribui para elevar e medir a
qualidade dos servicos prestados pela instituicdo arquivistica ou servicos de arquivo,
podendo ainda mostrar caminhos para implementacdo de novos servigcos. Buscar
respostas para problemas arquivisticos em uma instituicAo a partir do usuario

configura-se um caminho a ser cada vez mais explorado.

Palavras-chave: Estudo de usuario. Estudo de uso. Demanda de informacdo. Uso
da informacao. Informacéo arquivistica. Transferéncia da informacao.

! A Secao de Beneficios e Vantagens (SBV) esta vinculada ao Departamento de Gestdo de Pessoas
(DGP) da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES). Tem como atribuicdes: Realizar
procedimentos relacionados a concessao de Aposentadoria, Pensao e Abono de Permanéncia, bem
como orientar acerca da legislacdo pertinente; Prestar orientagBes sobre Auxilio Funeral e
procedimentos necessarios para formalizagdo do processo; Realizar contagem de Tempo de
Contribuicéo; Incluir no sistema SISAC/TCU os dados de Aposentadoria, Penséo e falecimento, bem
como instruir os respectivos processos para remessa a Controladoria-Geral da Unido CGU-ES e
atender ao publico em geral.



ABSTRACT

It is considered that the user should be considered by the archival community as an
essential source of data for the analysis, implementation and reformulation of
archival management. It is significant to understand the uses that could be given to
archival information and identify actions that are carried out by users to be able to
develop new services and enhance the transfer of archival information. In this sense,
the research studies the theme “usage and users of archival information” to answer
guestions such as the types of data demands and usages to archival information that
IS needed to carry out professional activities of the crowded servers in the Benefits
and Advantages Sector (BAS) from the Department of Personnel Management
(DPM) of the Federal University of Espirito Santo (UFES). The user study is strategic
and can be considered as an important item of document management as it helps to
increase and measure the quality of services provided by the archival institution or
archive services, and may also show ways to introduce new services. To find
answers to archival problems in an institution from the user sets up a new path to be

increasingly exploited.

KEYWORDS: Usability testing. Study of use. Demand for information. Use of

information. Archival information. Information transfer.
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1 INTRODUCAO

O tema abordado na presente pesquisa reflete uma inquietacdo do autor.
Pensar na atuacdo do arquivista e nado refletir sobre o sujeito beneficiario
dessas préticas ndo representa uma acao l6gica e democratica, quando se

trata de acesso.

Manter uma relagéo equilibrada entre o arquivista, o uso da informagéo e o
usuario, pode significar a resposta para grandes gargalos informacionais,
compreensao essa ndo sedimentada ainda nas praticas arquivisticas, o que
resulta em uma periferizacdo da temética usos e usuarios da informacao

arquivistica nas discussdes sobre 0s processos arquivisticos.

Por ser um terreno pouco explorado, tanto nas praticas arquivisticas como nas
pesquisas cientificas, o usuario da informacao arquivistica sempre incitou no
autor da pesquisa grandes indagacdes. Esse cenario nebuloso sobre 0 usuario
no contexto arquivistico fez surgir a vontade de pesquisar esse sujeito que
norteia o fazer técnico dos arquivistas, mas que na maioria das vezes nao €

percebido.

Neste sentido, e para uma melhor compreensdo do tema € preciso refletir
sobre a area do conhecimento na qual se insere a pesquisa. Ha inUumeras
interpretacbes sobre a cientificidade da Arquivologia® e, atualmente, as
discussbes sobre esse tema s&o crescentes. No entanto, elas n&o eram

prioridade, pois as preocupacdes estavam centradas no fazer técnico.

N&o é possivel pensar que a Arquivologia surge ja com suas arestas definidas,
com seus principios e teorias consolidadas. Ao contrario, ela “é marcada por

modelos, crises, avancgos e retrocessos, configurados em tendéncias histoéricas,

% Considerando a definicdo dada para o termo Arquivologia pelo Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica “Disciplina que estuda as fung¢des do arquivo (2) e os principios e
técnicas a serem observados na produgédo, organizacdo, guarda, preservagéo e utilizagcdo dos
arquivos. Também chamada arquivistica” (2005, p. 36), a presente pesquisa considera
sinbnimos os termos Arquivologia e Arquivistica.
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que lhe conferem identidade no espaco das ciéncias ao longo do tempo”
(MARQUES, 2011, p. 75).

E preciso identificar essas mudancas no desenvolvimento do campo
Arquivistico e reconhecer os seus marcos histéricos, pois assim € possivel
compreender a Arquivologia como uma é&rea dindmica que vai além de um
simples conjuntos de técnicas e leis de organizacdo de documentos, como um
campo ativo e interconectado com as mudancas socioculturais, politicas,

econdmicas e tecnoldgicas.

Quanto ao desenvolvimento da Arquivologia como campo cientifico, foi no final
do século XIX que aparecem os grandes manuais e unificam as bases tedricas
da area (MARQUES, 2011, p. 75). Alguns autores como Giraldo Lopera (2009,
p.32), Rodriguez Lopez (2000, p. 379) e Silva et al (2002, p. 210), quando
abordam o desenvolvimento da area arquivistica, dividem-na em trés fases,
embora ndo haja unanimidade em termos de conteldo dessas fases. Em
relagdo a primeira e a segunda fases, ha um certo grau de consenso. Na
primeira fase, entende-se a Arquivologia como auxiliar da histéria e na
segunda, como auxiliar da Administracdo. A grande divergéncia esta
exatamente na compreensdo da terceira: ora um entendimento como ciéncia

autbnoma e ora como uma das Ciéncias da Informacé&o.

José Luis Bonal-Zazo (2012, p. 70), ao refletir sobre a cientificidade da
Arquivologia, lanca o0 seguinte questionamento: quais Sdo as caracteristicas
que indicam que a Arquivologia esta na fase cientifica? Por que podemos
afirmar que a Arquivologia se encontra nesta fase? E o proprio José Luiz
Bonal-Zazo, apoiado em Gillland e Nuevos responde que a ampliacdo dos
cursos de Arquivologia nas Universidades; a existéncia de revistas cientificas
que seguem rigorosos protocolos de publicacdo de trabalhos cientificos; as
realizacbes de congressos e as fontes de financiamento para o
desenvolvimento de projetos de pesquisa, entre outros, sao os indicadores que

evidenciam o caréater cientifico da disciplina.

Constatando a existéncia de varias perspectivas em relacdo ao

desenvolvimento da Arquivologia e sobre seu carater cientifico, Jardim (2011,
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p. 57) afirma que em qualquer dos casos, a dimenséo interdisciplinar tende a
ser visualizada como uma de suas caracteristicas predominantes e apresenta

trés entendimentos:

Como um campo auténomo, com bases consolidadas e, de certa
forma, ciéncia auxiliar da historia;

Como uma disciplina que constitui uma subarea da ciéncia da
informacao (uma interpretacdo que ganha espaco especialmente no
Brasil, sem maior veiculacao internacional); e

Como uma disciplina cientifica em permanente construcéo, dotada de
autonomia, porém exercida (ou potencialmente exercida) em diversos
aspectos mediante relagdes interdisciplinares com a histéria, a
administragdo, a ciéncia da informacdo, a biblioteconomia, a
museologia, a sociologia etc.][...].

Este ultimo significado sera a perspectiva adotada na presente pesquisa,
considerando-se as mudangas favoraveis pelas quais passa a Arquivistica “[...]
nas Ultimas décadas, época em que seu corpus cientifico tem conhecido um
notavel impulso” (HERNANDEZ OLIVERA, 2012, p. 37). Sd0 mudancas
resultantes, em grande medida, da incorporacdo da Arquivologia aos catalogos
de titulos académicos ofertados pelas universidades no campo das ciéncias da
informacédo e da documentacdo e, por conseguinte, do abandono do ambito
protetor das ciéncias histéricas (HERNANDEZ OLIVERA, 2012, p. 38).

Autores como G. Batelli, Tanodi, F. Durand-Evrard e C. Durand entendem a
Arquivologia como um carater eminente pratico. Outros, como T.R.
Schellenberg, E. Lodolini e A. Heredia Herrera tém a compreensdo da
Arquivologia como ciéncia (RODRIGUEZ LOPEZ, 2000, p. 379-380).

E preciso intensificar as pesquisas no campo da Arquivologia, pois num quadro
histérico “[...] de alteragbes frequentes do ponto de vista cientifico, tecnoldgico,
organizacional, politico, etc. a pesquisa em Arquivologia se faz cada vez mais
necessaria” (JARDIM, 2012, p. 136).

Martin Pozuelo (2007, p. 85) alerta sobre a necessidade de a Arquivologia
reagir de maneira urgente, considerando as mudangas sociais e tecnoldgicas
que afetam a sua metodologia e sua prépria natureza. Essa reacdo sO
acontecera atraves da pesquisa. Com o objetivo de contribuir com a producéo
de conhecimento em Arquivologia, Jardim (2012, p. 147-151) fez algumas

sugestdes de temas de pesquisa para a area:
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e O Perfil da atividade arquivistica;

e USOS e usuérios da Informagéo arquivistica;

e gestdo de servicos e instituicdes arquivistica;

e arquivos privados;

e preservacao;

e documentos digitais;

e normalizacao;

e politicas arquivistica;

e a percepcdo social dos arquivos, da Arquivologia e dos
arquivistas;

e associativismo;

e producéo e difusdo de conhecimento arquivistico;

e docéncia e docentes em Arquivologia;

e prospectiva arquivistica.

Muitos questionamentos precisam ser feitos, muitas tematicas arquivisticas
precisam ser exploradas através da pesquisa. Esse € o caminho que a
comunidade cientifica arquivistica precisa seguir e investir para que a

Arquivologia consolide o seu status de ciéncia autbnoma.

O presente estudo aborda um dos temas sugeridos — Usos e usuarios da
Informacao arquivistica. Esses estudos de como as pessoas se comportam
guando buscam e usam a informacao, remontam o ano de 1948 e eram feitos
por bibliotecarios ou administradores de centros de informacéo ou laboratérios
e esses dados eram usados para planejar os servicos (CHOO, 2003, p. 66). Os
paises pioneiros em realizar estudos de usuarios foram os Estados Unidos e a
Inglaterra (BROCATTI, 1985).

No Brasil, sob influéncia dos cursos de pdés-graduacdo, em especial o de
Ciéncia da Informagdo do Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e
Tecnologia — IBICT, os estudos de usuarios comecam a aparecer na década de
1970, muito embora limitados apenas a descricdo de servi¢os de informagéo ou
perfis, tendo um numero expressivo em estudos de usuarios de bibliotecas
universitarias (PINHEIRO, 1982, p. 37).
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Ainda sdo poucos os estudos sobre usos e usuarios de arquivo. Para essa
realidade, pode-se considerar que por muito tempo, na literatura arquivistica
cldssica, os processos técnicos referentes ao tratamento da informacédo
arquivistica (descricdo, avaliacdo, classificacdo, entre outros) foram o ponto

central das atencdes, cabendo aos usuarios de arquivo um papel periférico.

Pesquisas apontam uma escassa producédo de conhecimento sobre os usos e
usuarios de arquivos no cenario internacional (JARDIM e FONSECA, 2004). Ja
no Brasil, Jardim e Fonseca afirmam que este tema é minimamente abordado
pela literatura arquivistica e revelam que dos 109 artigos, comunicacfes e
relatos de experiéncia publicados, apenas um tem como tema central os usos e
usuarios dos arquivos. Bohn e Almeida (2010) afirmam que néo foi encontrado
nenhum artigo sobre o tema nos artigos publicados pela revista
Arquivistica.net. No periodico DataGramaZero, as mesmas autoras analisaram
os anos de 1999 a 2005 e encontraram apenas um artigo relacionado ao

assunto.

Esses estudos precisam ndo apenas identificar a satisfacdo dos usuarios em
relacdo ao arquivo, mas também identificar que informacdes precisam ser
disponibilizadas para atendimento as demandas de informacdo e como se da o
uso da informacao. A maior parte deles objetiva analisar aspectos documentais
ou instrumentos de pesquisa, 0 que demonstra uma grande preocupagao com
os documentos em detrimento dos usuarios dos servicos. Wilson (apud
JARDIM e FONSECA, 2004)

[...] conclui que os estudos de usuarios de arquivos sdo raros e
esporadicos. Iniciativas neste sentido sdo individuais e marcam
ocasides especiais. A literatura que aborda a questdo da
comunicacao nos arquivos acaba voltando-se, em sua maior parte, a
discusséo de aspectos da avaliacdo documental ou da elaboragéo de
instrumentos de pesquisa. O foco permanece, portanto, nos
documentos.

O arquivo precisa ser considerado como servico de informacdo (JARDIM e
FONSECA, 2004). Assim, pesquisas com usuarios de arquivos precisam levar
em consideragao que esses buscam solugdes para problemas nos setores em

gue atuam e informacdes para tomarem decisdes cotidianas.
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E significativo entender qual o uso dado a informag&o arquivistica pelo usuario.
E relevante identificar que acBes sdo realizadas pelos usuarios apés
acessarem as informacdes para que seja possivel aprimorar e desenvolver

novos servigos de informacao arquivistica.

A presente pesquisa pretende estudar o tema “usos e usuarios da informagéo
arquivistica”, com énfase na Secdo de Beneficios e Vantagens (SBV) do
Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP), da Universidade Federal do
Espirito Santo (UFES).

Esse tipo de estudo configura uma ferramenta importante no planejamento e
avaliacdo de servicos de informacao arquivistica, e que precisa cada vez mais

ser explorado.

Entender como as organiza¢fes usam a informacdo e como sao estruturados
os fluxos de informacdo e os processos de sua transferéncia ndo séo
atividades simples. Sem uma profunda compreensdo dos processos
organizacionais e humanos “[...] pelos quais a informagdo se transforma em
percepcao, conhecimento e acdo, as empresas nao sao capazes de perceber a

importancia de suas fontes e tecnologias de informagao” (CHOO, 2003, p. 27).

Considerando o papel estratégico da informacao arquivistica nas organizacoes,
a presente pesquisa coloca as seguintes questdes: Quais sdo as demandas e
como se da os usos da informacdo arquivistica necessaria a realizacdo das
atividades profissionais dos servidores lotados na Sec¢do de Beneficios e
Vantagens (SBV)® do Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP), da
Universidade Federal do Espirito Santo (UFES)?

Para refletir sobre essas questdes tém-se como pressupostos que:

® A Secdo de Beneficios e Vantagens (SBV) esta vinculada ao Departamento de Gestédo de
Pessoas (DGP) da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES). Tem como atribui¢des:
Realizar procedimentos relacionados a concessdo de Aposentadoria, Pensdo e Abono de
Permanéncia, bem como orientar acerca da legislacdo pertinente; Prestar orientac6es sobre
Auxilio Funeral e procedimentos necessarios para formalizacdo do processo; Realizar
contagem de Tempo de Contribuicdo; Incluir no sistema SISAC/TCU os dados de
Aposentadoria, Pensdo e falecimento, bem como instruir oS respectivos processos para
remessa a Controladoria-Geral da Unido CGU-ES e atender ao publico em geral.
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e E necessario ao arquivista conhecer os usos da informagio
arquivistica, para assim aperfeicoar os processos de transferéncia.

e As informagfes arquivisticas sdo essenciais para o desempenho das
atividades do Departamento de Gestao de Pessoas.

Tendo como objetivo geral da pesquisa: analisar a demanda e 0s usos da
informacao arquivistica necessarias a execucao das atividades dos servidores,
lotado na Sec¢éo de Beneficios e Vantagens (SBV) do Departamento de Gestao
de Pessoas (DGP), da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES).

E como objetivo especifico:

e Mapear os fluxos da informagcdo arquivistica existentes na
SBV/DGP/UFES.

e Identificar as tipologias documentais existentes na SBV/DGP/UFES.

e Verificar de que maneira os servidores lotados na SBV/DGP/UFES

usam a informacé&o arquivistica para realizacdo de suas atividades.

A presente pesquisa visa contribuir para o crescimento de conhecimento no

campo arquivistico e esta estruturada da seguinte forma:

e Introducdo.

e Contextualizacdo do campo empirico.
¢ Informacé&o arquivistica.

e Gestao de documentos.

e Estudos de usos e usuarios.

e Percursos metodoldgicos.

e Tratamento e andlises dos dados.

e Consideracoes finais.
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2 CONTEXTUALIZACAO DO CAMPO EMPIRICO

O campo empirico da presente pesquisa sera a Universidade Federal do
Espirito Santo (UFES), Departamento de Gestao de Pessoas (DGP) e Secao
de Beneficios e Vantagens (SBV).

A escolha do campo empirico se deu por dois motivos: o primeiro foi a
experiéncia® como arquivista do autor da presente pesquisa na area de
recursos humanos da Universidade. O segundo foi o fato do autor ser servidor

da UFES e querer contribuir com a universidade através desta pesquisa.

21  UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
(UFES)

Em 1954 foi criada a Universidade Estadual pelo governador do estado do
Espirito Santo, Jones dos Santos Neves. Em 30 de janeiro de 1961, o
presidente Juscelino Kubitschek assinou seu Ultimo ato administrativo,
transformando-a em instituicdo Federal. A UFES é uma instituicdo vinculada ao
Ministério da Educacéo, pertencente ao Poder Executivo e tem apresentado,
nos ultimos 10 anos, um enorme crescimento, tanto no ensino, quanto na
pesquisa e na extensdo. Na graduacdo, o numero de cursos cresceu
fortemente de 2002 até hoje, saltando de 47 para 91. Esse crescimento reflete
em toda a sua estrutura, tanto das atividades meio, quanto na estrutura das
atividades fins, resultando em uma maior producdo de informacéo, inclusive e

especialmente, informacdes arquivisticas.

A UFES tem aproximadamente 600 projetos em curso relacionados a pesquisa
cientifica e tecnoldgica. Através dos 700 projetos e programas de extensdo
distribuidos entre os municipios capixabas, cerca de 1,5 milhdes de pessoas

sdo beneficiadas®.

* Atuou em 2010 como vice-diretor da Divisdo de Arquivo — DARQ do Departamento de
Administracdo de Pessoal da Universidade Federal de Minas Gerais — UFMG.
° Informacgdes disponiveis no site: <http://www.ufes.br/institui%C3%A7%C3%A30>.
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Possui 0 Hospital Universitario Cassiano Antonio de Moraes (HUCAM), que
realiza e oferece diversos servigcos de saude a populacdo em geral. Possui 0
maior teatro do Estado do Espirito Santo, um centro de vivéncia, uma sala de
cinema, galerias de arte, centro de ensino de idiomas, bibliotecas e um

observatorio astronémico e um centro esportivo.

Possui quatro campi universitarios — em Goiabeiras e Maruipe, na capital; e
nos municipios de Alegre, no sul do Estado; e Sdo Mateus, no norte capixaba —
com uma area territorial total de 4,3 milhdes de metros quadrados. Sua

infraestrutura fisica global é de 292 mil metros quadrados de area construida®.

2.2 DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS (DGP)

Dentre as unidades administrativas existentes na UFES, ter4 destaque no
estudo o Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP), especificamente a
Secdo de Beneficios e Vantagens (SBV), que participa ativamente do
crescimento da UFES, justamente por ser responsavel pelas atividades
correspondentes ao cadastro, pagamento de servidores, aposentadorias,

pensdes e realizacdo de concursos.

O DGP esta vinculado a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas e Assisténcia
Estudantil (PROGEPAES)’, conforme Resolucdo n° 07/2012 (ANEXO A) do
Conselho Universitario da UFES, aprovado em 08/03/2012. Atualmente, possui
36 servidores e € constituida de uma central de atendimento e
recadastramento. Possui trés divisdes: Divisdo de Ingresso e Provimento (DIP),
Divisdo de Registro e Pagamento (DRP), subdividida em duas sec¢fes: Secao
de Registro e Movimentacdo (SRM) e Secdo de Pagamentos e Descontos
(SPD) e Divisdo de Beneficios e Vantagens e Acompanhamento de Direitos e

Deveres (DBVADD), que possui duas sec¢des: Secdo de Acompanhamento de

6 Informacgdes disponiveis no site: <http://www.ufes.br/institui%C3%A7%C3%A30>.
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Direitos e Deveres (SADD) e a Sec¢ao de Beneficios e Vantagens (SBV) que é

objeto de analise do estudo.

2.3 SECAO DE BENEFICIOS E VANTAGENS (SBV)

A SBV, possui 3 servidores, sendo um servidor responsavel pela secéo, as

suas atribuicbes conforme a Resolucdo de n°® 07/2012 (ANEXO A) séo:

1 Realizar procedimentos relacionados a concessdo de Aposentadoria,
Pensdo e Abono de Permanéncia, bem como orientar acerca da
legislacdo pertinente;

2 Prestar orientacfes sobre Auxilio Funeral e procedimentos necessarios
para formalizac&o do processo;
Realizar contagem de Tempo de Contribuicao;
Incluir no sistema SISAC/TCU os dados de Aposentadoria, Penséo e
falecimento, bem como instruir 0s respectivos processos para remessa a
GGU-ES;

5 Atender ao publico em geral.
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3 INFORMACAO ARQUIVISTICA

A informacdo € um insumo imprescindivel nos ambientes organizacionais,
sendo considerado um ativo importante para o cumprimento da misséo da
organizagdo, pois, no processo de tomada de decisdo, é o fator essencial na

reducado das incertezas.

Impulsionada pelo desenvolvimento crescente das chamadas tecnologias de
informacado e comunicacao (TICs), a sociedade é conduzida para uma profunda
transicdo — de uma sociedade industrial para uma sociedade da informacéo —,
na qual o foco se transfere “dos recursos econdmicos convencionais (terra,
trabalho, capital) para a énfase na informacdo e — mais recentemente, no
conhecimento” (PAIM, 2003, p. 7).

N&o se pode ignorar o potencial da informagéo e suas implicagdes no mundo
dos negocios. A informacédo esté presente em todas as atividades humanas. No
ambito empresarial todas as ac¢des terdo como base a informacédo, que podera

ser utilizada como recurso na area operacional e na area gerencial/estratégica.

Esse uso da informagcdo como componente importante no ambiente
empresarial, tem colocado a informacdo em um lugar de destaque, sendo
considerada atualmente como insumo imprescindivel para andamento e

sucesso das organizagoes.

O valor da informacéo esta estreitamente relacionado ao uso que é feito dela.
McGee e Prusak (1994, p. 23) consideram a informacdo como algo
infinitamente reciclavel e que ndo se deteriora, nem se deprecia, e consideram

que o seu valor é determinado pelo usuério.

7

Considerando que a informacdo € estudada por diversas areas de
conhecimento, sendo definida e explorada de diversas maneiras, nesta secao é
realizado um esforco em buscar uma definicdo do termo informacédo que seja

capaz de subsidiar as discussdes propostas pela presente pesquisa.

Pensar em uma definicdo para a informacao €, sem duvida, uma tarefa dificil,

Silva et al. (2002, p. 24) considera que o termo “[...] informacédo tem sido
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utilizado de maneira imprecisa e sem especificidade quanto ao seu significado
[...]", esses mesmos autores reconhecem que ao longo do tempo surgiram
vérias definicbes, no entanto, consideraram que foram ineficientes do ponto de

vista epistemoldgico.

A informacdo € definida conforme a acdo que é realizada a partir do seu
acesso, configurando assim, definicGes flutuantes que variam de acordo com o
contexto onde ela esta inserida e/ou observada. Essas variagfes, no contexto
empresarial podem ainda, ser observadas conforme a importancia que a

informagao possui para o processo de tomada de deciséo.

Sordi (2008, p. 14) quando define a informacédo faz uma relacdo com os
termos: dados, informagcdo e conhecimento, considerando dados como “[..]
colegdo de evidéncias relevantes sobre um fato observado” e a informacao
como sendo [...]” a interpretacdo de um conjunto de dados segundo um
propésito relevante e de consenso para o publico alvo (leitor)”, e apoiado na
teoria da economia da informacao define conhecimento como “[..] novo saber,
resultante de analises e reflexdes de informacdes segundo valores e modelo
mental daquele que o desenvolve, proporcionando a este melhor capacidade
adaptativa as circunstancia do mundo real”. A partir das definicdes dos termos
apresentados por Sordi, € possivel concluir uma estreita relacdo entre eles:

dado que gera informacao, que gera conhecimento.

Le Coadic (2004, p. 4) também relaciona a informacdo com o conhecimento,
pois considera a informacdo “[...] um conhecimento inscrito (registrado) em
forma escrita (impressa ou digital), oral ou audiovisual, em um suporte”. No
entanto, Silva et. al. (2002, p. 23) afirma que conceber a informacédo e
conhecimento como sindnimos, mostra a falta de clareza entre os termos e

aumenta a dificuldade em definir o termo informacao.

No contexto arquivistico, é usual o termo informagdo, que recebe inUmeros
adjetivos para sua caracterizagao e interpretagcao, entretanto, a definicdo deste
termo ndo esta definida, Silva (2009, p. 112) identificou nas dissertacoes e
teses, com tematicas arquivisticas, as seguintes categorias relacionadas ao

conceito de informagé&o arquivistica: informacédo como contetdo do documento;
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informacdo como representacdo dos documentos ou metainformacao;

informagao como o documento.

Isso mostra as diversas concepcdes adotadas por diferentes pesquisadores da
area, e a importancia de refletir sobre esse assunto. No contexto arquivistico,
foi no final século XX que a visdo informacional aparece nos arquivos (SILVA,
2009, p. 35), a partir de entdo a informacdo comecou a ser visualizada como

elemento importante nas praticas e discussdes arquivisticas.

Isso se d4, de certa maneira, pela mudanca de paradigma que acontece
atualmente com a area arquivistica, que desloca o seu foco do arquivo para a
informacéao arquivistica (FONSECA, 2005, p. 58).

Ha uma preocupacdo com a disponibilizacdo e preservacdo do conteldo
informacional contido nos documentos, em detrimento, da preocupacédo apenas
em relacdo a preservacdo do suporte. Neste sentido, Silva (2002, p. 3) afirma

que

Nao é, portanto, irrelevante o ‘salto’ semantico da expressao
‘documento de Arquivo’ para a ‘informagédo arquivistica’ (ou
informacao de Arquivo), porque pressupde uma nitida predominancia
do contetdo sobre o suporte, mas sem negar a sua importancia
enformadora [sic] [...].

N&o h& uma negativa da importancia do suporte documental, no entanto, hd um

reconhecimento da importancia da informacéo contida no suporte.

Sob a perspectiva arquivistica, Oliveira (2006, p. 31) entende a informacgéao

como

[...] uma representacdo registrada a partir de sua insercdo em
contexto administrativo de uma entidade coletiva ou de vida de uma
pessoa ou familia, passivel de organizacédo, tratamento, preservacao,
contextualizacdo e comunicacdo. E como recursos de geracdo de
conhecimento ou para processo de tomada de decisdes, podendo ser
utilizadas por multiusuéarios e produzir varios sentidos.

A autora em seu entendimento evidencia 0 contexto que esta inserido a
informacéo, além de relaciona-la com a geracédo de conhecimento e a tomada

de decisao, apresentando a possibilidade de ter varios usuarios e significados.
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Ainda é possivel compreender a informacdo como elemento que, por meio dos
canais de comunicacgédo, é direcionada a um receptor e fornece elementos de
formacao e transformacdo, seja na vida pessoal, familiar, profissional entre

outros contextos.

Rousseau e Couture (1998, p. 64-65), utilizam o termo informacdo organica
registrada, definido-a como aquela que é “[...] elaborada, enviada ou recebida
no ambito da sua misséo [...]” e que essas informacdes dado origem aos

arquivos das instituicoes.

Ainda nesta perspectiva, Mariz (2012, p. 12) entende que “[...] a informacao
arquivistica, também chamada informacdo registrada organica, se refere a
documentos produzidos por um organismo (individuo ou instituicdo) em

decorréncia das atividades ao longo de sua existéncia”.

Mariz (2012) usa o termo informacédo registrada organica como sinénimo do
termo informacao arquivistica, relacionando a organicidade da informacdo com
a necessidade do registro em um suporte para se constituir um artefato

arquivistico.

No entanto, Lousada (2011, p. 30) ndo entende o termo informagdo organica
como sindnimo do termo informacao arquivistica, afirma que “[...] Em outras
palavras, eles ndo sdo equivalentes: a informacdo organica encontra-se
inserida na informacdo arquivistica, esta Ultima entendida como entidade

maior”.

A autora citada faz uma separacdo entre a informacdo organica que é
produzida dentro da organizacao e aquela que € produzida em outro contexto,

externo a organizagao.

Entretanto, para o presente trabalho, optou-se por considerar como informacao

arquivistica, a definicdo apresentada por Bellotto (2002, p. 23)

A informacdo arquivistica é referente as informacgbes de outra
natureza: a de que ela é produzida dentro do contexto do exercicio
das funcdes/objetivos a que se propdem as entidades. E nesse
sentido que as informacdes sdo orgéanicas, porque guardam entre si
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as mesmas relacdes que se formam entre as atribuicbes,
competéncias, funcdes e atividades das entidades.

E preciso que essa informac&o esteja registrada em um suporte fisico, assim

sendo, configura o documento arquivistico.

E ainda, para o presente trabalho, consideramos a definicdo dada por
Guimaraes e Silva (1996, p. 63), onde aponta que o0 arquivo também produz
informacdo, que essa acdo ndo esta restrita apenas aos documentos, e que a
informacéo gerada nos arquivos se materializa sob a forma de Instrumentos de
Descricao “[...] podendo ser denominada de meta-informacéao ou informacéo de
segundo nivel, ou ainda, informagéo sobre informagéo”. Ainda a mesma autora,

afirma que é através da meta-informacdo que € realizada o processo de

recuperacao e transferéncia da informacéo.

7

Em suma, consideramos que a informacgdo arquivistica, € a informacéo
organica que esta registrada no documento arquivistico (suporte fisico +

informacé&o organica).

Ha um desafio na gestdo da informacdo arquivistica. Esse desafio é colocado
diante dos novos modelos de gestdo empregados nas empresas atualmente,

tornando-a cada vez mais dindmica e interconectada em redes.

A literatura arquivistica apresenta inUmeras publicacdes sobre a gestdo de
documentos, inclusive ha leis federais que tratam deste assunto. Para o escopo
do trabalho, vamos considerar que a gestdo de documentos é primordial, seja
para a gestdo do documento arquivistico (artefato fisico), a informacéao
registrada no suporte, e também para a informacéo extraida dos documentos
arquivisticos e alimentadas em bases de dados e sistemas. Pois é somente
através da gestdo de documentos arquivisticos, que é possivel a realizacédo da
gestdo da informacdo arquivistica. Neste sentido, na préxima secao iremos

discorrer sobre a gestédo de documentos de arquivo.
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4 GESTAO DE DOCUMENTOS

Quando o homem compreendeu a importancia da informacdo e o valor dos
documentos, seja orientado pelo valor primario ou secundério, decidiu por
acumulé-los. Desde entdo, para registrar a informacao, foram usadas as mais
diversas formas de suportes: tabletes em argila, o papiro, o pergaminho, o
papel, o microfilme, os suportes em meio eletrénico, dentre tantos a serem
citados. Assim, origina-se o processo de producdo da informacdo arquivistica

registrada em um suporte fisico, que formam os arquivos das instituicdes.

No decorrer das eras, os documentos “[...] serviram para o exercicio do poder,
para reconhecimento dos direitos para o registro da memoria e para sua
utilizagdo futura®” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 32). Ainda, segundo os
autores, os primeiros documentos de arquivo foram criados para anotar valores
a pagar e a receber; a quantidade de pessoas, operarios ou escravos
designados para diversas tarefas; a quantidade de mercadorias depositadas
nos armazéns; a quantidade de posses de animais, casas e terras; e assim por

diante.

O documento de arquivo € produzido a luz das atividades da instituicdo, seja
publica ou privada, ou mesmo uma pessoa fisica, eles atestam as operacdes e
transacdes realizadas, nascem com o0 objetivo de registrar essas acodes, para
um uso administrativo, legal ou fiscal, ou mesmo, em um segundo momento,

para um uso em funcéo do seu valor probatério e informativo.

Ha uma diferenca entre a informacéo arquivistica e as demais informacfes
produzidas pela instituicdo. Essa diferenca € em funcdo do seu carater
organico “[...] esse tipo especifico de informacdo recebe a qualificacédo de
organica, por guardar entre si as mesmas relacées que se formam entre as
competéncias e atividades das organizagdes [...]” (MORENO, 2007, p. 16).
Essas caracteristicas peculiares da informacg&o arquivistica ndo a caracterizam
como menos importante ou de pouco valor comparadas aos outros tipos de
informacgéo; ao contrario, colocam em destaque seu diferencial — o que |he
confere importancia nos contextos empresariais. Corroborando com a autora
supracitada, Duranti (apud FONSECA, 2005, p. 56) destaca que
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[...] os registros arquivisticos ndo sdo coletados artificialmente, mas
acumulados de modo natural nas administracdes, em funcdo dos
seus objetivos praticos; os registros arquivisticos se acumulam de
maneira continua e progressiva, sdo como sedimentos de
estratificacdes geoldgicas, e isto dota de um elemento de coeséo
espontanea, embora estruturada (organicidade).

N&o se pode ignorar a informacdo arquivistica e seu valor no ambiente
empresarial, pois ela & usada pelo seu valor primario, com a finalidade de
apoiar a tomada de decisdo nas instituicdes, além de ser utilizada pelo seu
valor secundario, que cria possibilidade de pesquisas retrospectivas
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 65), sendo incorporada nos fluxos

informacionais existentes na organizacao.

Nesse sentido, a compreensao do uso da informacéo e do fluxo informacional &
matéria importante, cabendo ao arquivista “ser o gestor e estruturador do fluxo
informacional que corre no seio da organizacao e alimenta o funcionamento e a
capacidade decisoria da mesma” (RIBEIRO, 2005, p. 9).

Todas as atividades humanas envolvem fluxo de informacdo, e o ambiente
empresarial ndo foge a regra. As transacdes, 0S processos, seja qual for a

atividade, terdo um fluxo que demandaré informacdes.

Podemos definir fluxo da informacdo como sendo “[...] uma sucessao de
eventos, de um processo de mediacao entre a geracdo da informacéo por uma
fonte emissora e sua aceitacdo pela entidade receptora [...]” (MARIZ, apud
BARRETO, 2012, p. 23). Esses fluxos precisam ser alimentados com

informacéo, para terem fluidez e alcangcarem os objetivos esperados.

A informac@o arquivistica para integrar-se aos fluxos existentes nas
organizacdes, precisa ser comunicada no momento certo, sem atrasos ou
extravios. Nesse sentido o processo de transferéncia da informagéo
arquivistica inicia-se no momento da producédo da informacdo por meio da
intervencao do arquivista, passando pelas praticas de gestdo e se estendendo
até as acdes no arquivo permanente, podendo ocorrer uma interface com o
usuario a qualqguer momento. Todo esse processo tem como objetivo a

disponibilizacdo da informacéo, proporcionando o uso da mesma.
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Nesse sentido, Guimaraes e Silva (1996, p. 68) considera que o primeiro fator
de sustentacdo da transferéncia de informagado, “[...] € a criagcdo de um
contexto-espagco para agregar e aproximar os produtores e usuarios da
informacao, que denominamos de Contexto Comunicacional [...]". Isso implica
em aproximar o0s envolvidos nos processos informacionais, em busca de

melhorias.

Aproximar requer conhecer 0s atores que protagonizam esses pProcessos,
conhecer as suas demandas, e 0s usos que fazem da informacéo arquivistica,
criar um espaco familiar, entre quem transfere (instituicbes arquivisticas® e
servicos de arquivo®) e o receptor, o usuario da informacdo transferida. A
transferéncia da informacédo néo esta limitada a entrega do que foi solicitado
pelo usuario (MARIZ, 2012, p. 22), mas sim, relacionada com a comunicacao e
o uso efetivo da informacdo. Perceber o contexto onde a informacdo é

transferida e usada € essencial para o éxito desta acao.

A informacdo arquivistica precisa ser recuperada e acessada de forma rapida e
precisa. O processo de transferéncia da informacao precisa ser de qualidade e
eficaz. Precisa ser bem planejado para atendimento das demandas dos
usuarios. O modelo de transferéncia de informacdo precisa levar em
consideracao todas as especificidades dos usuarios e seu contexto. ldentificar
as demandas e os usos da informacgéo €, sem duvida, o primeiro passo para
planejar o processo de sua transferéncia. Neste sentido, para assegurar um
processo de transferéncia da informacdo capaz de contribuir com o bom
funcionamento da instituicdo produtora, € de grande importancia a realizacéo
da gestdo dos documentos arquivisticos, configurando, assim, um aliado na

busca pela eficiéncia administrativa.

® Para a presente pesquisa definiremos instituicdo arquivistica governamental como sendo “[...]
aquelas organizacdes cuja atividade-fim é a gestdo, recolhimento, preservacdo e acesso de
documentos produzidos por uma esfera governamental” (ex: o Arquivo Nacional, os arquivos
estaduais e os arquivos municipais) (JARDIM, 2012, p. 402).

° Para a presente pesquisa definiremos servigos arquivisticos governamental como sendo “[...]
unidades administrativas incumbidas de fungdes arquivisticas nos diversos oOrgaos da
administragdo publica, no ambito dos quais se configuram como atividade-meio (ex: o Servigo
de Protocolo e Arquivos do Departamento de Administracdo do Ministério da Saude). (Ibid.)
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O uso e a transferéncia da informacdo arquivistica estdo estreitamente
relacionados com a realizacdo da gestdo de documentos, pois sé através da
realizacdo da gestdo que sera possivel disponibilizar a informagcédo para os
possiveis usos, pois, sua execucao ira contribuir com a diminuicdo das massas
documentais, conservando apenas os documentos de valor de uso para a
instituicdo. Assim sendo, possibilita um melhor planejamento de preservacéo e
também otimiza o processo de recuperagcdo e transferéncia da informacao

arquivistica.

A gestdo de documentos arquivisticos, tem que suprir todas as necessidades
do organismo produtor em se tratando de produgdo, acesso, UusO e
conservacdo. Na legislacdo brasileira, a lei 8.159/91, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias,
define em seu Art. 3° a gestdo de documentos como sendo “o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacéo,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”. O Dicionario Brasileiro
de Terminologia Arquivistica (2005, p. 100) afirma que gestdo de documentos é
um “conjunto de procedimentos e operacfes técnicas referentes a producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e

intermediaria, visando sua eliminagao ou recolhimento [...]".

E possivel perceber que a gestdo, conforme as definicdes apresentadas, é
evidente nas fases corrente e intermediaria, € que sua atuacdo acaba no
momento da destinacdo final dos documentos. No entanto, é possivel
vislumbrar a gestdo também estendida ao arquivo permanente, considerando
suas especificidades. A gestdo de documentos deve ser realizada de forma
sistémica e integrada, proposta defendida por Rousseau e Couture (1994),

compreendendo desde a producao até ao seu destino final.

A gestdao de documentos arquivisticos, conforme modelo apresentado por
Rhoads (1989, p. 19), esta dividida em trés fases complementares: a primeira
referente & producdo de documentos, a segunda a utilizagdo e conservagao de
documentos e a Ultima fase a eliminagdo de documentos (destinagéo final de

documentos).
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A fase de producdo de documentos € considerada por Rhoads (1989, p. 4,

traducao nossa)

[...] a primeira fase da gestdo, especialmente importante porque, se
gerida de forma eficaz: 1) evita a criacdo de documentos nao
essenciais, diminuindo o volume dos que serdao manipulados,
controlados, armazenados e descartados, 2) aumenta a utilidade e o
valor dos documentos necessarios, e 3) assegura o0 uso adequado da
micrografia e da automacao em todo o ciclo vital do documento [...].

Para realizar de forma eficaz essa fase da gestao é necessaria o levantamento
da producdo documental, considerada a primeira atividade para o

desenvolvimento, elaboragao e implantacao da gestdo de documentos.

A segunda fase da gestdo de documentos arquivisticos compreende

[...] o controle, a utilizagdo e o armazenamento de documentos
necessarios para realizar ou facilitar as atividades de uma
organizacgéo. Esta atividade envolve medidas destinadas a garantir: 1)
a pronta disponibilidade da informag¢&o dos documentos necessarios;
2) a utilizagdo econdmica dos documentos correntes; 3) a selegdo de
materiais, equipamentos e locais para 0 armazenamento de
documentos [...] (RHOADS,1989, p.5, tradu¢&o nossa).

E uma fase importante por tratar do acesso aos documentos arquivisticos. O
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 13) define acesso
como uma “Fungéao arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e

a promover sua utilizagao”.

Nesse sentido, o “dar acesso” é tornar as atividades e as possibilidades de uso
dos documentos visiveis para toda a organizacdo. E acesso ndo apenas em
um sentido restrito da palavra, mas de maneira mais ampla, envolvendo o uso

gue se faz da informacéo arquivistica.

A terceira e Ultima etapa apresentada por Rhoads (1989, p. 5, traducdo nossa),
associada a gestdo de documentos, € a eliminacdo de documentos,

considerada pelo autor como uma fase complexa

[...] exigindo uma série de decisbes sobre a conservacao de
documentos como documentos permanentes que testemunha a
histéria de um pais, e sobre a preservacao de outros documentos por
razbes administrativas e legais. Paises utilizam diferentes
procedimentos para a tomada de tais decisGes, mas todo o programa
eficaz de eliminacdo de documentos deve fornecer uma maneira ou
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de outra as seguintes atividades: 1) identificacdo e descricdo de
documentos por série ou classes, 2) determinacdo destas séries ou
classes a sua conservacdo ou eliminacdo, 3) avaliagdo para
determinar quais documentos devem ser mantidos permanentemente
em arquivo, 4) eliminacdo periddica de documentos nao
permanentes, e 5) e recolhimento dos documentos permanentes aos
arquivos nacionais [...].

Para Rousseau e Couture (1998, p. 65-69) a instituicdo que tem como objetivo

dar uma solugéo para os problemas gerados pela informacéo deve realizar um

programa em trés fases:

Criacao, difusdo e acesso;
Classificacéo e recuperacéo da informacéo;
Protecdo e conservacéo.

Os autores afirmam que o programa deve estar centrado na missao da
instituicdo produtora e integrado na sua politica de gestdo da informacdo. Na
primeira fase do programa, estdo a criacao, difusdo e o acesso a informacao.

Os autores colocam as seguintes questdes:

Quem tem acesso a informacao?

Como é que ela é difundida, classificada e recuperada?

Qual o seu ciclo de vida?

E eliminada depois de um espaco de tempo ou conservada
permanentemente?

Necessita de uma proteccdo especial, em caso afirmativo, quais os
meios fisicos ou tecnoldgicos requeridos?

O correio electrénico, a burodtica, a telecomunicacdo e o tratamento
de imagem (micrografia, saida de computador em microfiime: COM,
scanerizacao, disco optico digital e etc.) ocupam de facto um lugar
cada vez maior no interior da gestdo da informac&o? (ROUSSEAU,;
CUTURE, 1998, p. 68).

E afirmam que as respostas as questdes supracitadas, dardo inicio, no interior

da organizacdo, a um sistema integrado de Gestdo da Informacédo Organica
(SIGIO).

A segunda fase do programa refere-se a classificacdo e a recuperacdo da
informacédo. Conforme apresenta as funcdes e subfuncdes da empresa sdo
analisadas, esquematizadas e harmonizadas, em um sistema de classificagédo

e de recuperagao.
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A terceira e ultima fase do programa, refere-se a protecédo e conservacao dos
documentos. Relaciona a protecdo e conservacdo da informacéao

a acdo de poder comunica-la facilmente.

Tanto o Rhoads, como Rousseau e Couture, colocam em evidéncia 0s
instrumentos de gestdo como facilitadores no processo de transferéncia da
informacédo arquivistica. Diante dessa percepcdo dos autores, a proxima
subsecdo irA apresentar os instrumentos de gestdo arquivisticos como

instrumentos de recuperacao da informacao.

4.1 INSTRUMENTOS DE RECUPERACAO DA INFORMACAO

E possivel ter diferentes contextos onde ocorre a transferéncia da informacéo
arquivistica e, dependendo da fase que ela se encontra, considerando o ciclo
vital de documentos, essa realidade fica mais evidente. Algumas variaveis,
como: tipo de empresa, estrutura hierarquica do setor que demanda a
informagao, fungdo, poder de deciséo, entre outros, incidirdo sobre a finalidade

do uso e isso influenciara o processo de transferéncia.

Sob a perspectiva da abordagem do ciclo vital de documentos, entendemos
que nas fases corrente e intermediaria, tém-se um contexto diferente da fase
permanente, onde a finalidade do uso nesta Ultima fase é alterada,
significativamente, resultando em um processo de transferéncia diferenciado

em relacdo as demais fases.

O ciclo vital de documentos é composto por trés fases: corrente, intermediaria e
permanente. A fase corrente corresponde a informacdo que possui valor
primario e tem alta frequéncia de uso, ou mesmo que seu uso nao seja de alta
frequéncia, mas apoia as atividades cotidianas da instituicdo, localizando-se
proxima ao organismo produtor. Esta fase pode ter um sistema centralizado ou

descentralizado, podendo ter arquivos setoriais ou gerais/centrais.

A fase intermediaria, também refere-se a informacao arquivistica que possui
valor priméario. No entanto, ndo tem frequéncia de uso alta e ndo apoia as

atividades cotidianas da instituicdo, e que ainda ndo pode ser eliminada por
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conservar valor administrativo, legal ou fiscal. Essa fase foi pensada com
objetivos econbmicos, onde poder-se-ia transferir o documento sem alta
frequéncia de uso dos espacos de escritério, que geralmente localizam-se em

regides onde os alugueis sdo caros, para regidées com alugueis mais baratos.

Nas duas fases mencionadas, o valor da informacéo é primério, tendo como
elementos diferenciais: a frequéncia de uso e o apoio ou ndo as atividades
cotidianas. Nestas fases, o0 processo de transferéncia esta estreitamente ligado
a funcado/misséo para a qual a informacéao foi produzida dentro da organizacao.
Identificar seu valor e entender o seu uso e seu o fluxo favorece a um

planejamento eficaz para o processo de gestao e transferéncia da informacéao.

Ao identificar o valor da informacdo arquivistica, € possivel identificar as
possibilidades de seus usos. Schellenberg (2006) apresenta as definicdes do

valor primario e secundario, com vias a realiza¢do do processo de avaliacdo.

O valor primario estd intimamente ligado aos objetivos da producdo da
informacdo arquivistica, que podem estar relacionados aos objetivos
administrativos, legais ou fiscais. O valor secundario refere-se ao valor
probatdrio, relativo a prova da existéncia da instituicdo produtora, conservando
informacdes sobre sua origem, estrutura e funcionamento, e refere-se também
ao valor informativo; informacdes contidas nos documentos arquivisticos sobre

pessoas, fenbmenos e coisas.

Na fase permanente, ha a construcdo de instrumentos de pesquisa: catéalogo,
repertdrio, guia etc., que criam o caminho para a recuperacao e a transferéncia

da informacao arquivistica.

Os instrumentos de pesquisa sdo construidos para facilitar o acesso a
informacgéo arquivistica na fase permanente, as informacfes que irdo compor
0s instrumentos de pesquisa, para este trabalho, s&o definidas como
informacdo de segundo nivel, pois sdo construidas a partir da informacéo

arquivistica extraida do documento arquivistico.

A norma ISAD (G) (Norma Geral Internacional de Descrigdo Arquivistica) define

a descri¢do arquivistica como sendo:



38

A elaboracdo de uma acurada representacdo de uma entidade de
descricdo e suas partes componentes, caso existam, por meio da
extracdo, andlise, organizacdo e registro de informagcdo que sirva
para identificar, gerir, localizar e explicar documentos de arquivo e o
contexto e o sistema de arquivo que os produziu (ISAD (G), 2000, p.
14).

O processo de descricdo configura um grande investimento dos arquivos

permanentes no que tange ao acesso, pois 0s instrumentos configuram a

ponte, que liga o usuario a informacao arquivistica. Sem eles, a informacéao fica

escondida, ou de dificil acesso.

Dentre os instrumentos de pesquisa, 0 mais abrangente € o guia de arquivo, 0
primeiro a ser construido. Ele ter4 informagdo sobre o funcionamento do
arquivo em geral e dos fundos que o arquivo possui. Bellotto (1991, p. 111)

afirma que na construcdo de um guia, trés itens sdo fundamentais:

¢ Introducdo: ldentificacdo do arquivo e de seu funcionamento (nome,
endereco, telefone, horario de funcionamento, exigéncia para ingresso,
histérico da instituicdo, estrutura administrativa da instituicdo entre
outros).

e Informagbes relativas aos fundos: breve descricdo de cada fundo,
informacdes sobre os instrumentos de pesquisas parciais (inventario,
indices) informacao sobre microfilme de complementacao, se houver.

e Servigos: Servigos que o arquivo possui (biblioteca auxiliar, assisténcia
educativa e comunitaria, promocéo de exposi¢cao, simpdsios, concursos

e outros eventos)

Neste sentido, o guia pode ser considerado como o instrumento que apresenta
o arquivo. Devendo ser disponibilizado para o publico em geral, via internet e

impresso. Deve ainda, constar nas bibliotecas da regido ao qual pertence.
Ainda sobre os tipos de instrumentos de pesquisa tém-se:

e Inventario — “é o instrumento de pesquisa que descreve conjuntos ou
unidades documentais na ordem em que foram arranjados, & um
instrumento do tipo parcial, ocupando-se de partes do acervo”
(BELLOTTO, 1991, p. 113). Dividindo-se em inventario analitico e
SUmMario;
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e Catalogo — “[..] relacédo metddicas na qual as entradas dos documentos
sdo dispostas segundo um critério temético, cronolégico, onomastico ou
outros, de todos os documentos pertencentes a um ou mais fundos, e
sendo descritos de forma sumaria ou pormenorizada [...]” (MIGUEIS
apud BELLOTTO, 1991, p. 128-129);

e Repertdrio — E uma relacéo seletiva de documentos, podendo pertencer
a um ou mais fundo, sendo descrita minuciosamente cada peca
integrante de uma unidade de arquivamento (BELLOTTO, 1991, p. 133).

No contexto dos arquivos correntes, ndo se aplica o processo de descricdo de
documentos, o seu correspondente € o cédigo de assunto, no arquivo
intermediéario utiliza-se como instrumento de busca da informacéo, as guias de
remessa de documentos, tabela de temporalidade; e nos quadros gerais de

constituicdo de fundos (BELLOTTO, 1991, p. 103).

Entende-se que € possivel utilizar os instrumentos de gestdo para a
recuperacdo da informacado arquivistica. Neste sentido, nas proximas secoes,
serdo tratados o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade de

documentos.

4.1.1 Plano de Classificacao de Documentos

O estudo das estruturas, fun¢des, cargos e objetivos da organizacédo tornam-se
foco principal no levantamento da producdo documental. O levantamento das
tipologias, a compreensdo de sua relagcdo com o contexto de producdo dos
documentos e o entendimento do seu fluxo nas acbes da organizacdo, dardo
condi¢cbes para o profissional arquivista construir o plano de classificacéo, que

€ um importante instrumento na gestdo de documentos arquivisticos.

A classificagdo de documentos pode ser “funcional (classes correspondendo
estritamente a fungdes) ou estrutural (classes correspondendo as ‘estruturas’ —
setores, divisdes, departamentos)” (GONCALVES, 1998, p. 22) e, ainda,
também por assunto. O processo de classificagdo tem como produto o plano de

classificagao.

Segundo Sousa (2008, p. 124), a “[...] classificagao, até as primeiras décadas

do século XIX, era elaborada sem levar em conta a origem administrativa dos



40

documentos”. Mas hoje o processo de classificagdo de documentos é uma
atividade inteiramente dependente da analise do organismo produtor. A
classificacdo de documentos ndo serd possivel sem o estudo do organismo
produtor, sem o entendimento de sua estrutura e sem o conhecimento pleno de

seu funcionamento.

4.1.2 Tabela de Temporalidade de Documentos

O processo de avaliagdo visa valorar a informacgao arquivistica, com o objetivo
de fixar os prazos na tabela de temporalidade conforme a abordagem do ciclo
vital de documentos e ainda definir a destinacao final dos documentos. Esse
processo € realizado pela comissao permanente de avaliacdo que € composta
por multiprofissionais: advogados, historiadores, administradores, funcionario
do setor entre outros. Esse processo é uma intervencdo arquivistica, e
representa uma acdo da gestdo da informacdo, que contribui para o

planejamento da transferéncia da informacéo.

7

A funcdo de avaliacdo de documentos é “[...] Feita a partir de critérios
preestabelecidos, definicdo de prazos de guarda e destinacdo (eliminacédo ou
preservacdo permanente) da documentacdo arquivistica de uma dada
instituicdo [...]” (SANTOS; INNARELLI; SOUSA, 2009, p. 178). E realizada apos
um estudo da instituicdo produtora dos documentos, identificando: misséo,
objetivos, mapeando as atividades e funcdes, a partir dai, tecendo as relacdes

da producgéo documental.

A avaliacdo de documentos, conforme defende Bernardes (1998, p. 15), deve
ser realizada no momento da producdo dos documentos, com foco nos

seguintes objetivos:

Reducéo da massa documental;

Agilidade na recuperacdo dos documentos e das informacdes;
Eficiéncia administrativa;

Melhor conservagéo dos documentos de guarda permanente;
Racionalizacao da producao e do fluxo de documentos
(tramite);

Liberacéo de espaco fisico;

Incremento & pesquisa.
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Nesse sentido, quando se pensa em gestdo da informacédo arquivistica, pensa-
se na construcdo dos instrumentos de gestdo: plano de classificacao e tabela
de temporalidade, que aplicados, servirdo como pontos de recuperagao da

informacéo, contribuindo com a transferéncia da informacao.

No entanto, os instrumentos sozinhos n&o conseguem operacionalizar o
processo de transferéncia da informacédo, neste sentido, é necessario criar
condicOes favoraveis para realizacdo de tal processo, € preciso planejar acdes

politicas e também estruturais.

Com o avanco tecnolégico e o aumento do uso, cada vez crescente da internet,
outra questdo se coloca para 0s arquivos correntes, intermediarios e
permanentes: a disponibilizagcdo na internet de instrumentos para facilitar a
busca e recuperacao da informacao. No entanto, é possivel reconhecer que um
arquivo na esfera publica, no Brasil, que possuir instrumentos que auxiliam na
pesquisa ja& € um grande passo no cumprimento da missdo do arquivo,
considerando que “[...] As instituicbes arquivisticas publicas brasileiras
encontram-se numa situacdo de caréncia no que se refere a recursos

humanos, financeiros, fisicos e materiais etc.[...] (MARIZ, 2012, p. 146)".

Ter um ambiente capaz de receber o usuério é essencial. H& necessidade de
investimentos tanto de recursos materiais, tecnolégicos quanto de recursos
humanos capacitados. Assim sendo, o usuario da informacdo arquivistica

podera obter a informacdo demandada com rapidez e precisao.

Devido a preocupacdo em entender e satisfazer as demandas do usuario, da
melhor forma possivel, a proxima secao tratara de elucidar todas as questées

relativas ao usuario da informacéao arquivistica.
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5 ESTUDOS DE USOS E USUARIOS

Os estudos de usos e usuarios comecaram a surgir na década de 1940. A
conferéncia sobre informacéo cientifica da Royal Society, realizada em 1948,
possibilitou a insercdo da tematica nas preocupagfes dos pesquisadores.
Foram apresentados dois estudos: sobre comportamento na busca de
informacéo de cientistas britdnicos que trabalhavam para o governo e sobre o
uso da biblioteca do Museu de Ciéncias de Londres (CHOO, 2006, p. 67).

Outro evento, que contribuiu para o desenvolvimento desta area, foi a
conferéncia Internacional de Informacdo Cientifica, em Washington, em 1958,
que teve diversos trabalhos apresentados sobre a tematica em questdo
(FIGUEIREDO, 1994, p. 7).

Os estudos estavam, até entdo, voltados para area de informacéo cientifica e
tecnolégica. Na década de 1970, através da criacdo do CRU — Centre for
Research on User Studies, que tinha como finalidade estudar, analisar e
compreender o usuario da informacdo houve uma intensificacdo dos estudos
de usuérios (KURTZ, 1990, p. 36).

No Brasil, esse tema apareceu na década de 1970, em sua maioria em
dissertacBes e teses dos cursos de pods-graduacdo, em especial, o curso de
Ciéncia da Informagdo do Instituto Brasileiro de Informagdo em Ciéncia e
Tecnologia — IBICT (PINHEIRO, 1982, p. 37).

Grande parte desses estudos ndo contemplou o universo arquivistico,
ocasionando o ndo aperfeicoamento de metodologia para a especificidade do
usuario da informacéo arquivistica, que possui caracteristicas diferenciadas em

relacéo aos das bibliotecas.

Essas diferencas s&o aparentes, justamente pelas caracteristicas da
informagdo arquivistica que, consequentemente, resultam em uma
diferenciacdo com relacdo ao seu uso. No entanto, os bibliotecérios ja estédo
bem mais avancados no que diz respeito a esses estudos, se comparados aos

arquivistas.
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No campo arquivistico, a preocupacdo esteve sempre centrada nos temas:
avaliacdo de documentos, classificacdo, preservagao, arranjo e descricao,

deixando a margem as discussfes sobre a tematica: usos e Usuarios.

Em uma publicacdo na revista American Archivist, em 1986, Conway (apud
KURTZ, 1990, p. 37) apresenta os arquivistas Freeman, Pugh, Joyce e Maher,
dentre outros, como vanguardistas “no sentido de desenvolver um ponto de

equilibrio entre o material arquivistico e os usuarios desse material”.

Os estudos de usuérios constituem um caminho mais rapido e eficaz na busca
de melhorias no servico de informacédo, seja em qualquer dimensao: no
atendimento das necessidades, na identificacdo de demandas, na satisfacao

do usuario ou na analise do uso.

No caso da Arquivologia, os estudos de usuarios podem ser realizados em
qualquer fase do ciclo vital de documentos, considerando e observando as
especificidades de cada fase, que sao importantes e devem compor 0O
planejamento estratégico de qualquer servico arquivistico ou instituicdo
arquivistica, pois evidencia os usuarios — que constituem a razdo de ser dos

arquivistas.

Para Figueiredo (1979, p. 79) os estudos de usuarios sao investigacdes que
tem como objetivo saber ‘o que os individuos precisam, em matéria de
informacédo, ou entdo, para saber se as necessidades de informacéo, por parte
dos usuérios de um centro de informacgéo estdo sendo satisfeitas de maneira
adequada’. Podemos entéo, a partir da definicdo dada por Figueiredo, dividir os
estudos em: identificacdo da necessidade de informacdo e pesquisa de

satisfacao.

Dias e Pires (2004, p. 11), quando definem estudos de usuarios, ampliam as
perspectivas desses estudos, considerando-os como “uma investigacdo que
objetiva identificar e caracterizar os interesses, as necessidades e o0s habitos
de uso de informacdo de usuarios reais e/ou potenciais de um sistema de

informagao”. Assim contemplam ndo apenas os individuos que utilizam os



44

servigcos arquivisticos, mas também os que ainda ndo fazem uso, mas que se

configuram potenciais usuarios.

Muitas sdo as vantagens de se realizar esses estudos. Sa (2005, p. 73-74)
afirma que eles podem auxiliar na criacdo de um servico de informacgao, na
avaliacdo e na reestruturacdo de um servigo ja existente, além de auxiliar no
processo de transferéncia da informacéao, “tornando-o possivel e eficaz”. Ainda
sobre as vantagens, Kurtz (1990, p. 33) afirma que o sucesso dos arquivos
depende do conhecimento que se tem das necessidades de informacdo de

Seus usuarios.

E possivel ainda considerar outras vantagens, tal como afirma Pinheiro (1982,

p. 1) que a partir desses estudos é possivel obter

[...] conhecimento do fluxo de informacao cientifica e técnica, de sua
demanda, da satisfacdo do usuario, dos resultados ou efeitos da
informacao sobre o conhecimento, do uso, aperfeicoamento, relacbes
e distribuicdo de recursos de sistema de informacdo e tantos outros
aspectos direta ou indiretamente relacionados a informagéo.

Contudo, € mais que necessario que 0s servigos arquivisticos e as instituicoes
arquivisticas se apropriem desses estudos, com o0 objetivo de ampliar a sua
atuacdo nos contextos nos quais estiverem inseridos e, além disso, que
comecem a evidenciar o usudrio como peca importante no contexto do

tratamento e transferéncia da informagéo arquivistica.

Ketellar, no Congresso Internacional de Arquivos de 1996 (apud JARDIM,
FONSECA, 2004), alertou sobre a falta de atencdo dada ao usuario de arquivo

pela comunidade arquivistica fazendo a seguinte afirmacéo,

Aqui estamos nos, 2500 arquivistas juntos, conversando uma semana
inteira sobre a nossa profissdo. Mas onde estdo 0s usudrios, nossa
razdo de ser? Eles estdo do lado de fora, num mundo que nos nao
podemos ver porque ndo ha janelas, ndo ha janelas neste saldao, ndo
ha janelas nos depdsitos arquivisticos, ndo ha janelas em nosso
pensamento profissional.

Algumas questdes sdo possiveis a partir dessa afirmacado de Ketellar: estamos
considerando o usuario de arquivo a nossa razao de ser? Suas necessidades

sdo consideradas? Suas demandas sdo identificadas? Sua satisfacdo em
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relacdo aos nossos produtos € medida? Isso reflete em nossas praticas

profissionais?

Ha, sem duvida, muito para se percorrer no campo arquivistico quando essa
tematica é tratada e, para responder as questbes supracitadas, €
imprescindivel e urgente abrir as janelas citadas por Ketellar através das
pesquisas cientificas, das instituicbes arquivisticas, do pensamento profissional
para, assim, contemplar o sujeito mais importante nos processos arquivisticos

— 0 usuario.

O avanco das tecnologias de informacédo e comunicacéo, o valor econémico da
informacédo, impulsiona para novas exigéncias de acesso e uso da informacao
e, consequentemente, surgem novas demandas de informacg&o e usuérios cada
vez mais exigentes. Para dar respostas as novas exigéncias € preciso
identificar as suas demandas e compreender o uso que é dado a informacao
arquivistica. Nesse sentido, a proxima secéo discorrera sobre as abordagens

dos estudos de usos e usuarios.

5.1 TIPOS DE ESTUDOS DE USOS E USUARIOS

Os estudos de usos e usuarios nao estao restritos aos arquivos permanentes,
ou mesmo as instituicdes arquivisticas, podem e devem ser realizados nas

fases correntes e intermediarias, assim como por servi¢os arquivisticos.

O cuidado a ser observado é justamente o tipo de estudo que melhor se
adéqua a realidade observada ou ao resultado que se espera alcancar. Os
estudos podem ser de dois tipos, centrados na biblioteca; e, para a
Arquivologia, centrados no arquivo, ou centrados no usuario. Como afirma
Figueiredo (1994, p. 8)

Estudos orientados ao uso de uma biblioteca ou centro de informagéo
individual;

Estudos orientados ao usuario, isto &, investigacdo sobre um grupo
particular de usudrios, como este grupo obtém a informacao
necessaria ou seu trabalho.

Os estudos orientados aos usos estdo relacionados aos servigos prestados

pelos arquivos (instrumento de pesquisa, servico de referéncia, reprografia,
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entre outros) ou pelas bibliotecas (servico de referéncia, disposicdo das
estantes, entre outros), constituindo uma abordagem tradicional, centrada no

sistema.

O foco dessa abordagem € o sistema de informagéo, a “pesquisa é o do tipo
guantitativo, em geral com perguntas do tipo ‘que? ’ que sistema, que pessoa,
que servico? As diferencas nas respostas sdo explicadas a partir de dados

demograficos e socioldgicos, tais como idade, sexo etc.” (SA, 2005, p. 84).

A preocupacdo estd em torno do sistema e ndo do usuario, muito embora,
guando se estuda o sistema, o usuario pode ser um beneficiado pela pesquisa.
Sa (2005, p. 84) aponta como falha nesta abordagem a separacédo entre o

usuério e o sistema, extinguindo assim, a relagéo entre os dois.

Na abordagem tradicional, o usuario ndo € privilegiado, e sim um mero
coadjuvante, apenas informante (COSTA, SILVA; RAMALHO, 2009, p. 9). J4 a
abordagem alternativa, privilegia o usuario em detrimento do sistema, e é

caracterizada por:

Observar o ser humano como construtivo e ativo;

Considerar o individuo como orientado situacionalmente;

Visualizar holisticamente as experiéncias do individuo;

Focalizar os aspectos cognitivos envolvidos;

Analisar sistematicamente a individualidade das pessoas;

Empregar maior orientacdo qualitativa (DERVIN e NILAN apud
FERREIRA, 1995, p. 46).

Sob essa perspectiva, 0 usuario se torna o ponto central, configurando, assim,
o principal alvo nos estudos. Vislumbram-se nesta abordagem modelos
tedricos bem fundamentados que podem auxiliar as pesquisas, tanto na coleta
como na analise dos dados.

A preocupacdo em realizar analise das necessidades de informacdo deve

responder as seguintes questoes:

[...] quem necessita de informacdo? Que tipo de informagdo? Quem
decide quanto a essa necessidade? Quem seleciona? Que uso é
dado ao que é fornecido? Que consequéncias resultam desse uso
para o individuo, o grupo, a instituicdo e a sociedade em seu
conjunto? (LE COADIC, 2004, p. 41)
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E responder a essas perguntas, fornecera elementos balizadores nas decisdes
das instituicdes e servigos arquivisticos. Ferreira (1995, p. 48), identifica em

sua pesquisa que tal abordagem tem sido trabalhada em diferentes vertentes:

Abordagem de valor agregado: de Robert Taylor (User/values ou
Valu-added).

Abordagem do estado de conhecimento anénimo: de Belkin e Oddy
(Anomalous States-of-Knowledge).

Abordagem do Processo Construtivista de Carol Kuhlthau
(Construtive Process Approach).

Abordagem Sense-Making: de Brenda Devin.

Tém-se, ainda, a abordagem interacionista (ROLIM; CENDON, 2012, p. 7), que
€ apresentada pelo pesquisador Chun Wei Choo e os estudos de usabilidade
desenvolvidos por Bohmerwald (2005), Ferreira e Pithan (2008), Costa (2008),
entre outros (COSTA; SILVA; RAMALHO, 2009, p. 9).

Seja na abordagem tradicional ou alternativa, “[...] eles devem se configurar
como pesquisas que objetivam, sobretudo, desvendar quem s&o 0s usuarios da
informacédo, quais suas reais necessidades e como se dao suas buscas e usos
da informacao [...]" (COSTA; SILVA; RAMALHO, 2009, p. 9), favorecendo

sempre o0 usuario que necessita da informacao.

O uso da informacéo é fruto de uma demanda que, por sua vez, é gerada pela
necessidade de informacdo ou mesmo por um desejo. Nesse sentido, na
proxima secdo, vamos definir os termos: necessidade, desejo, demanda e uso

da informacao arquivistica.

5.2 NECESSIDADE X DESEJO X DEMANDA X USO DA
INFORMACAO

Todas as acles, sejam das pessoas ou das instituicbes, necessitam de
informacgdes. Precisamos da informacgdo, por exemplo, sobre o transito, para
nos planejar e ndo atrasar para os compromissos do dia. Sobre o clima, para
evitar surpresas, como chuvas e tempestades ou mesmo para planejar um

passeio no parque.
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As organizacfes, também nao sdo diferentes, a todo 0 momento necessitam de
informacgao, seja para monitorar o ambiente externo da organizagdo ou mesmo
para realizar as atividades operacionais. O fato € que a necessidade da

informacéo é uma realidade em diferentes contextos.

Mas, o0 que seria necessidade de informag&o? Line (apud BETTIOL, 1990, p.
62) afirma que é “o que o individuo deve ter para o seu trabalho, pesquisa,
instrucdo, recreacdo. No caso de um pesquisador, um item necessario que
levara adiante sua pesquisa [...]°. No entanto, € preciso refletir que ndo sao
todas as necessidades que sdo percebidas e que geram um processo de busca
pela informacgdo. Nicholas J. Belkin percebe a necessidade de informagdo
como um “estado andémalo”, que pode significar uma lacuna de informacao,
incertezas e incoeréncia (ROLIM; CENDON, 2013, p. 3).

Podemos considerar ainda outro termo bem proximo da necessidade, que
requer analise e percepcédo — o desejo. Segundo Nicholas (apud GONZALEZ
TERUEL, 2005, p. 73), em um mundo ideal, necessidade e desejo deveriam
ser a mesma coisa. Todavia, o desejo nao representa, necessariamente, uma
necessidade; a qual, por sua vez, ndo resulta em um processo de busca, por

nao representar uma necessidade latente.

Esse desejo pode estar ligado a curiosidade, sem uma utilidade imediata da

informacé&o. Pode ser definido como sendo aquilo que o individuo

[...] gostaria de ter, o desejo pode ou n&o ser realmente traduzido em
uma demanda [...] Os individuos podem necessitar de um item que
eles ndo desejam, ou desejar um item de que eles ndo necessitam,
ou mesmo ndo deveriam ter” (LINE apud BETTIOL, 1990, p. 62).

Com a necessidade de informacgéo percebida, o individuo inicia o processo de
busca pela informacgéo. Essa busca resulta em uma demanda de informacéo e

na possibilidade de uso da informagéao.

A demanda de informacédo pode ser entendida como aquilo que o individuo
pede “ou mais precisamente um pedido para um item de informagao desejado:
acrescenta que uma demanda € um uso em potencial” (LINE apud BETTIOL,

1990, p. 62). Esse pedido podera ser feito aos sistemas de informacdes formais
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(biblioteca, arquivos entre outros) ou mesmo comunicagdo com outras pessoas
gue podem fornecer as informacdes necessarias. Na ponta do processo de
busca temos o uso, que é entendido como

“[...] o que o individuo utiliza. Um uso pode ser uma demanda
satisfeita, ou pode ser o resultado de uma leitura causal ou acidental,
isto € uma informacdo conhecida como uma necessidade ou um
desejo, quando recebida pelo individuo, e apesar de ndo ter sido
manifesta huma demanda. Os usos podem ser indicadores parciais
de demandas, demandas de desejos, desejos de necessidades”.

(LINE apud BETTIOL, 1990, p. 62).

Héa, sem hesitar, uma estreita relacdo entre necessidade, desejo, demanda e

uso, conforme mostra a Figura 1.

Figura 1: Relacado entre necessidade de informagéo, desejo, demanda e uso.
Fonte: Gonzéalez Teruel (2005, p. 77).

A necessidade de informagédo pode, em alguns casos, ndo ser traduzida em
demanda, ou ndo ser percebida. O desejo pode ndo ser necessario e, em
outros casos nao ser traduzido em demanda. A demanda, por sua vez, pode
desencadear o uso. No entanto, pode em algumas situacdes nado ser traduzida

em uso.

O processo de busca em qualquer situacdo ocorre com objetivo de suprir uma

dificuldade ou dar resposta a uma situacdo de incerteza. Requer esfor¢co do
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solicitante para traduzir em demanda essas necessidades aos sistemas de
informacgao e, por sua vez, um esfor¢o dos sistemas em dar respostas a essas

demandas.

Quem é o usuario que se apresenta aos sistemas de informagéo arquivisticos?
As instituicdes arquivisticas? Aos servigos arquivisticos? Para responder a
essas questdes, na proxima secao serdo discutidos o usuario de arquivo, suas

caracteristicas e especificidades.

5.3 USUARIOS DE ARQUIVO

A Arquivologia, com seus meétodos e teorias, tem como objetivo possibilitar o
acesso, sempre favorecendo o usuario, que cada vez mais ganha destaque. A
funcdo primordial dos arquivos e dos servigos arquivisticos é tornar disponiveis
as informacfes sob sua responsabilidade/gestdo, essa tarefa € o cerne das
acOes arquivisticas. Organizar, classificar, avaliar e preservar ndo tem efeito
sem 0 acesso e 0 uso da informacédo arquivistica, por parte do usuario; quem

demanda os servi¢os arquivisticos.

O uso da informacgéo arquivistica € feito em diversos contextos e momentos,
por diferentes individuos, a luz de atividades profissionais ou mesmo por
interesse pessoal. Guimaraes e Silva (1996, p. 41), em seu estudo sobre o
usuario do Arquivo da Cidade do Rio de Janeiro, fez a seguinte pergunta:
“‘Quem ¢é esse misterioso personagem que aparenta ser o ‘fantasma’ que

assusta, tumultua e atrapalha os servigos de informagao? [...]".

De fato, os usuarios configuravam os fantasmas dos arquivos, pois por muito
tempo a preocupacdo era com O0S processos técnicos, 0 arquivo era
considerado o guardido da informacado arquivistica, a prioridade era guardar e

nao publicizar a informacao contida nos arquivos e nos registros arquivisticos.

E responder a pergunta proposta pela autora, ndo € uma tarefa facil. A
terminologia arquivistica “[...] nem sempre contempla o termo ‘usuario’, o que

sinaliza um [sic] certo grau de periferizacdo desse sujeito no territorio
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conceitual da area e provavelmente em algumas praticas arquivisticas no qual
nao é explicitamente visualizado” (JARDIM; FONSECA, 2004, p. 4).

Os conceitos de usuario encontrados na literatura arquivistica tem forte
influéncia do conceito dado pelo Conselho Internacional de Arquivos — CIA, que
considera o usuério, aquele que consulta e usa os documentos, como leitor ou
pesquisador. (AVILA; SOUSA, 2011, p. 42).

No entanto, é preciso ampliar as discussées neste sentido, considerando que,
impulsionado por mudancas tecnolégicas e sociais, as demandas de
informacdes arquivisticas sofreram transformacdes, logo, houve alteracdo nos

objetivos de seu uso e no tipo de usuario.

Em 1979, no Congresso Brasileiro de Arquivologia, aconteceu o 2° Seminario
de Fontes Priméarias do Brasil, cujo tema foi a avaliacdo de problematicas
relativas a usuarios de fontes primarias. Neste seminario, Monteiro (1979, p.
77) apresentou um estudo cujo objetivo era estabelecer o perfil do consulente
do Arquivo Publico Mineiro — APM -, que chamou o usuério de consulente,
dividindo em dois tipos: 0 que pesquisa com objetivos cientificos, que ele
entende como os “[...] pesquisadores, professores, historiadores, alunos de
curso de mestrado e/ou doutorado e pesquisadores diletantes [...]", € 0 que
pesquisa com o objetivo de esclarecer situacdes factuais, como por exemplo, a
participacdo de profissionais em concursos publicos ou o pedido de beneficios

por parte dos servidores publicos.

No mesmo seminario, também foi apresentado por Westphallen (1979, p. 79-
80) uma reflexdo acerca da ética dos usuarios, em seu texto utiliza os termos
clientela e fregueses quando faz referéncia ao usuario de arquivo, dividindo-os

em:

1) Frequentadores curiosos, visitantes, ou mesmo: “[...] apenas cidadaos
atraidos por um velho edificio, por papéis amarelecidos, por fotografias ou
mapas antigos, e que exigem atendimento. Ha, na verdade um fascinio por
papéis antigos” (WESTPHALLEN, 1979, p. 79).
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2) Frequentadores utilitarios: advogados, procuradores, pessoas interessadas
que buscam por informacdo probatoria de direitos, apresenta énfase em
direitos de terra.

3) Eruditos, historiografos amadores, diletantes, que considera pessoas com
uma curiosidade refinada interessadas em novidades.

4) Pesquisadores de oficio, que sdo notarios, tabelides, que demandam
informagao em fungado de seus cargos.

5) Pesquisadores cientificos, o0s historiografos, o0s historiadores, o0s

universitarios de Historia, que da Histéria fazem profisséo.

Sa (2005, p. 65) afirma que o usuario de arquivo € “[...] um ser que possui, em
determinado momento de sua vida uma necessidade de informacao [...]". Essa
necessidade pode ser em funcdo dos aspectos da vida pessoal, familiar,
profissional, académica, entre outros, que forca ao usuario a apresentar uma
demanda de informacdo aos servicos de informacdo arquivisticos ou a

instituicées arquivisticas.

Silva (2011, p. 11) afirma que alguns dicionarios de terminologia arquivistica ao
definir o termo usuéario fazem referéncia aqueles que consultam arquivos
permanentes. Assim sendo, os dicionarios ndo contemplam os demais tipos de

usuarios.

Em grande escala, a definicdo de usuario esta relacionada com o contexto pelo
qual ele esté inserido. Guimaraes e Silva (1996, p. 40) definiu o usuario do

Arquivo da Cidade do Rio de Janeiro como

“[...] um individuo residente ou n&o na cidade, de qualquer classe
social, com qualquer nivel de escolaridade, independente de sexo,
idade, rac¢a, renda, ideologia, crenca etc. que busca informacao sobre
a cidade contidas nos documentos administrativos do Municipio, para
fins informativos ou probatoérios.

A autora manteve a relagdo da instituicdo para a qual o usuario apresenta sua
demanda e a finalidade de uso, no caso, para um arquivo publico, com

documentos de valor secundario: informativo e/ou probatorio.

Oliveira (2006, p. 58) definiu o usuario de arquivo utilizando a definicdo dada

por Le Coadic, considerando o usuario “aquele que busca informacédo para
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suprir uma demanda de informacédo”, que, por sua vez, apresenta uma
definicho mais ampla, que pode ser usada em diferentes contextos e
instituicées. E diante do contexto de sua pesquisa, a autora citada identificou
dois tipos de usuarios: usuario interno, que pertence a Fundacdo Casa de Rui
Barbosa, composta por funcionarios ligados as atividades fim e meio da

instituicdo; e o usuario externo a instituigdo.

Denise de Almeida Silva (2011, p. 12), refletindo sobre a definicdo do termo
usuario, concluiu que diante das dificuldades impostas pelo termo usuario, e
principalmente por ser relacionado com o usuario de arquivo permanente,
optou-se por usar a expressao agente publico em sua pesquisa, visto que esta

situada no ambito da gestdo de documentos de uma instituicdo publica.

Sob a 6tica do campo de estudos de comportamento, os autores Avila e Sousa
(2011, p. 50) optam pelo termo atores informacionais para se referir ao usuario,
visto que consideram o usuario como atores e participantes do processo de

comunicacéo formal dos centros de informacao.

Ainda os mesmos autores, observaram nas definicbes do termo usuario,
fragilidade dos conceitos e problemas relacionados a classificacdo, diante

disso, apresentaram seis pontos probleméticos na conduta desses estudos:

1. N&do ha uma clareza quanto ao referencial que esta sendo
utilizado para as classificac6es. Ora as classificacdes como ponto de
partida o uso dos documentos, ora o contexto de atuacéo do usuério
(administrativo ou social), em outros momentos ainda revelam o
ambiente em que este se relaciona com o arquivo (interno ou
externo);

2. Percebe-se claramente a limitacdo quanto a classificacdo dos
usudrios internos dos arquivos.

3. Os usudrios externos sdo 0s mais enfatizados por estes
estudos, reforcando uma Arquivistica atrelada a uma heranca
tradicional francesa, deixando-se de lado o ponto de vista da gestdo
documental. Além de uma vinculagéo limitada ao ideal publico dos
arquivos;

4. Ha uma generalizagdo excessiva do quadro de pesquisadores
externos. As estratificacfes ndo sdo suficientes para destacar as
caracteristicas peculiares a cada grupo de pesquisadores;

5. As classificagdes apresentam problemas metodoldgicos e
conceituais. No mesmo grupo temos defini¢cdes idénticas, assim como
definicdes distintas para os mesmo tipos de usuarios, demonstrando
a falta de comunicacgéo entre os pesquisadores do tema; e

6. A necessidade premente de se pesquisar 0S USUArios que
utilizam os arquivos por intermédio de tecnologias de informacgéo e
comunicacao.
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Os termos evidenciados de cada autor citados mostram um quadro dinamico,
no qual a especificidade de cada instituicdo arquivistica e/ou servico
arquivistico, privada ou publica; corrente, intermediaria ou permanente; federal,
estadual, municipal, entre outras, influencia na definicdo do termo usuério e na

classificacéo dos tipos de usuario.

Para o presente trabalho, considerando os autores abordados, definiremos o
usuario da informacéo arquivistica como o individuo que usa ou/e produz a
informacdo arquivistica no desenvolvimento de suas atividades, seja ela

profissional, educacional, artistica, cultural, familiar, pessoal entre outras.

E usuério de arquivo é definido como o individuo que demanda a informacéao

arquivistica aos servicos de arquivo ou instituicées arquivisticas.

Buscou-se por uma definicAo que ndo atrelasse o individuo a um contexto
especifico, priorizou-se uma concepgado mais ampla, capaz de ser utilizada em
diversos contextos. Assim sendo, o usuario da informacao arquivistica podera
demandar informacdo em servicos arquivisticos ou em instituicdes
arquivisticas, ou ainda a sistemas de informacdo arquivisticos, centro de

documentacéo, bases de dados entre outros.

Acerca da categoriza¢do dos usuarios, Avila e Souza (2011, p. 42) afirmam que

0s estudos enfatizam a divisao classica

[...] entre os clientes internos e externos, representada pelos dois
eixos centrais da filosofia Arquivistica: de um lado, promover o
acesso a informagdo organica registrada pelos produtores,
relacionando as fases de gestdo; e de outro, torna-las acessivel ao
usuario do arquivo permanente, caracteristica orientada pelo valor
histérico e de pesquisa.

No entanto, considerando a divisdo apresentada pelos autores supracitados,
vale ressaltar que o usuario externo pode demandar informagdo arquivistica

também nas fases de gestéo, e que essa pratica nos 6rgaos publicos, pode sob



55

influéncia da lei de acesso a informacéo (Lei N° 12.527, de 18 de novembro de

2011%°) ter um crescimento exponencial.

Ainda Avila e Souza (2011, p. 50), apresentam uma proposta de um esquema
de classificagdo dos usuarios em arquivo, que teve varios autores como base.

Conforme mostra a figura 2.

=

l—»\ 1.1 Diretores
I INTERNO —> 1. Administrativo >

l

|

> 1.2 Coordenadores
13 Usuérios-executivosT

—42.1 1 Profissionais

|

2.1 Investicadores

2. Académico-cientifico 2.1.2 Aficionados l
A

f 2.1.3 Universitério |

EXTERNO 2.2 Estudantes - 2.1.4 Pesquisador-amador
2.1.5 N&o universitario
v
3. Popular »| 3.1 Cidadao

Figura 2: Proposta de classificacdo dos usuarios em arquivos.
Fonte: Avila e Souza (2011, p. 50).

Na proposta, os autores consideraram a contribuicdo de Terraubella Mirabet
(apud AVILA; SOUSA, 2011, p. 42) onde definiu 0os usuarios internos como
sendo os que solicitam as fun¢bes basicas do arquivo: organizar, transferir e
tornar acessivel a documentacdo e para 0s usuarios externos considerou
outras quatro categorias: o0s investigadores profissionais, 0s investigadores

aficionados, os estudantes e os cidaddos em geral.

Também consideraram o autor Garcia Belsunce (apud AVILA; SOUSA, 2011,
p. 43) que considera que a categoria académico-cientifico faz uso das
informacdes para resolucdes de problemas de ordem cientifica, ja a categoria
administrativo, faz uso da informacéo arquivistica com o objetivo de auxilio no
funcionamento rotineiro das atividades e para a tomada de decisdo. E a

categoria cidadao ou “homem comum” faz um uso para dar resposta a uma

1 lei Ne 12527, de 18 de novembro de  2011. Disponivel  em:

<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/1ei/112527.htm>. Acesso em: 12 de
jan. 2014.



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.527-2011?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.527-2011?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.527-2011?OpenDocument
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demanda motivada pela curiosidade intelectual de conhecimento das ac¢des do

estado.

Nas subcategoria administrativo, os autores recorreram para ao Borras (apud
AVILA; SOUSA, 2011, p. 43), explicando que os diretores sédo aqueles que
usam a informagdo para planejar e supervisionar o0s procedimentos
administrativos. Os coordenadores sdo aqueles que atuam na coordenacéo
dos sistemas de gestdo de documentos, incluem neste grupo os arquivistas. E

0S usuarios-executivos sdo aqueles que executam a implantacao da gestao.

Na categoria investigadores profissionais, tendo como referéncia Terraubella
Mirabet (apud AVILA; SOUSA, 2011, p. 42) pode-se definir que apresentam
uma demanda de informacdo arquivistica com objetivo de satisfazer suas
necessidades intelectuais ou de estudo, tem como caracteristica uma formacao
universitaria definida e querem ter acesso a informacdo sem utilizar os
instrumentos de descricdo. Ja os investigadores aficionados possuem
formacéo variavel, e ndo conhece o funcionamento e a realidade da instituicéo,

por isso, muitas das vezes sentem-se frustrados.

Ainda com base em Terraubella Mirabet (apud AVILA; SOUSA, 2011, p. 42), a
categoria estudantes universitarios, apresentam suas demandas em funcao de
uma necessidade académica, buscam documentos de arquivo para realizacao
de algum trabalho. O cidaddo em geral, que esta vinculado a categoria popular,

suas consultas aos arquivos estéo relacionadas ao direito de acesso.

Tém-se ainda no esquema apresentado, a categoria pesquisador-amador, que
é apresentado por Blais (apud AVILA; SOUSA, 2011, p. 43), cujo principal
objetivo para apresentacdo de suas demandas ao arquivo é a sua curiosidade

pessoal por grandes fatos e eventos historicos.

Outro tipo de usuario pouco evidenciado e que, conforme afirma Le Coadic
(2004, p. 39), é, de longe, mais importante do que 0s usuarios reais, constitui a
dos ndo usuarios. Assim, em todas as categorias de usuario, podemos
encontrar 0os nao usuarios, que no contexto desta pesquisa, chamaremos de

publico potencial, aquele individuo ou grupo que tem a possibilidade de vir a
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ser, mais ainda ndo € usuario de arquivo ou de servi¢os arquivisticos.

Tratando de usuario, essa diferenciacéo estabelece uma visdo ampla de todo o
universo, permite identificar os individuos que usam o0s servigos arquivisticos,
instituicBes arquivisticas ou a informacdo arquivistica e reconhecer os que

ainda nao fazem uso.

Essa categorizacdo do publico potencial e/ou do usuério real facilitard o
planejamento das intervengfes arquivisticas. Assim, a instituicdo arquivistica
e/ou o servico de arquivo pode propor servicos para um publico potencial
especifico, com a finalidade de conquistar o maior niamero de usuarios.
Obviamente, tanto 0s servigcos arquivisticos quanto as instituicdes arquivisticas
devem estar preparadas para atender as demandas de todos os usuarios,
independentemente do grupo que eles pertencam.

Com base na revisao de literatura, para o presente trabalho temos as seguintes

classificagoes:

e Usuarios internos: refere-se aos membros da institui¢éo;

e Usuarios externos: todos os individuos ndo pertencentes a instituicao.

A preocupacdo com o0s usudrios reforca em grande escala as verdadeiras
funcbdes do arquivo, seja no contexto empresarial, para a eficacia e eficiéncia
administrativa, ou mesmo no contexto social, servindo ao cidadao, estudante,

pesquisador, dentre outros.

No contexto empresarial, o arquivo ndo € um gasto. Ele deve, a partir de suas
acOes nos processos organizacionais, fornecer servicos de qualidade, apoiar e
contribuir de forma satisfatdria com o crescimento da organizacéo, colocar-se
como investimento, evidenciando o valor das informacg0es arquivisticas, dos

servigos de arquivo e/ou dos arquivos e do arquivista.

As instituicbes arquivisticas precisam cada vez mais se apresentar como
espaco de educacdo, cidadania, cultura etc. Assim, atrairdo mais usuarios e

favorecerdao o reconhecimento social desses espacos — que muitas das vezes
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ficam esquecidos ou, na maioria das vezes, sdo desconhecidos do grande

publico.

Perceber as categorias de publico ndo contempladas nos ambientes
arquivisticos configura um planejamento estratégico, considerando que esse

publico em algum momento pode fazer uso dos servigos arquivisticos.

Um servi¢co arquivistico ou instituicdo arquivistica deve reconhecer o usuario
como alguém pertencente aos processos arquivisticos, como razdo
fundamental dos servicos de informacgéo, o que nos obriga a estuda-lo para
assim, fornecer melhores respostas as suas demandas de informacdo. Nao &
apenas identificar o usuario, mas é compreender suas necessidades, analisar
suas demandas e usos que sao feitos a partir do acesso a informacao

arquivistica.

Nesse sentido, na préxima secdo sera apresentado o percurso metodoldgico

adotado para responder aos objetivos tracados na presente pesquisa.
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6 PERCURSO METODOLOGICO

O percurso metodologico € um dos passos mais importantes para o éxito de
qualquer pesquisa, pois se configura como um mapa, mostrando o caminho
percorrido para a constru¢éo da pesquisa e os métodos de coleta de dados que

foram utilizados para o alcance dos resultados finais do trabalho.

E através da pesquisa cientifica que o conhecimento é gerado, que podemos
compreender realidades e fenGmenos n&o conhecidos ou vivenciados.
Pretende-se realizar uma pesquisa descritiva que tem, conforme afirma Gil
(2009, p. 42) “...] como objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de
determinada populacdo ou fenbmeno ou, entéo, o estabelecimento de relagbes
entre variaveis [...]". S8o0 muitos os estudos que podem ser classificados sob
essa categoria e uma de suas caracteristicas mais significativas esta no uso de
técnicas padronizadas de coleta de dados, como a entrevista e a andlise

documentaria, que serdo utilizados para a presente pesquisa.

6.1 ANALISE DOCUMENTARIA

Neste método ocorre a “[...] coleta de dados sobre estudos de usuarios sem
interroga-los ou observa-los de uma forma direta. Nesse método os dados sao
coletados através de documentos ja existentes [...]” (CUNHA, 1982, p. 14). Foi
realizado um levantamento da legislacdo no ambito interno da UFES
(resolucdes e normas) e externo (legislagdo Federal), também foram
levantados documentos produzidos pela UFES que de alguma maneira
contribuiram com o desenvolvimento do trabalho. Os resultados desta etapa

estdo descritos na se¢do 7 — Tratamento e analise dos dados.

6.2 ENTREVISTA

Depois do questionario, a entrevista € o método mais utilizado para coletas de
dados em estudo de usuario (CUNHA, 1982, p. 9). As entrevistas podem ser

classificadas conforme apresenta Minayo (2007, p. 261) em:

a) Sondagem de opinido: utiliza-se de um questionario estruturado.
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b) Semiestruturada; utilizam-se perguntas fechadas e abertas.

c) Aberta ou em profundidade; ndo possui perguntas estruturadas e o
entrevistado fala livremente sobre o tema.

d) Focalizada; quando tem o objetivo de esclarecer apenas um
problema.

Foram realizadas trés entrevistas semiestruturada: a primeira, realizada com a
responsavel pela Sec¢do de Beneficios e Vantagens (SBV) e a segunda,
realizada com uma servidora assistente em administragdo lotada no SBYV,
ambas com o objetivo de mapear os fluxos documentais e informacionais
existentes na secéo, tramite da atividade, identificar as tipologias documentais,
além de mapear quais as acfes tomadas a partir do acesso e uso das

informacdes arquivisticas pelos servidores do SBV.

A terceira entrevista foi realizada com a arquivista chefe do Servico de
protocolo (SERPROG), com o objetivo de auxiliar na compreensao sobre o

servigo de arquivo vigente na UFES.

Todos os entrevistados assinaram em duas vias, juntamente com o proponente
do projeto, um termo de consentimento (APENDICE A) para participar da

pesquisa e para autorizar a divulgacao dos dados.

O roteiro das entrevistas realizadas com os servidores lotados no SBV esta no
APENDICE B e o roteiro utilizado na entrevista com a arquivista esta no
APENDICE C. Foram feitas gravacdes de audio de todas as entrevistas, em

formato digital.
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7 TRATAMENTO E ANALISE DOS DADOS

O tratamento e analise dos dados configuram-se como uma etapa primordial
para qualquer pesquisa, pois € a fase que dard condi¢cbes para as possiveis
conclusbes da pesquisa. E preciso ter estratégia e parametros bem definidos
para uma analise consistente e com validade cientifica, assim sendo, dividiu-se

a apresentacao da andlise dos dados em:

¢ Identificagcdo dos entrevistados, realizada a partir da entrevista;

e |dentificacdo das atividades e seus tramites, das demandas e usos da
informacao arquivistica, realizado a partir da analise documentaria e das
entrevistas;

e Os usos e os usuarios da informacao arquivistica na SBV, realizado a
partir da analise documentéria e das entrevistas;

e O tratamento e recuperacdo da informacdo arquivistica na UFES,
realizado a partir da analise documentaria e das entrevistas;

e Gestdo de documentos na UFES, realizado a partir da analise
documentaria e da entrevista realizada com a arquivista.

7.1 IDENTIFICACAO DOS ENTREVISTADOS™

A primeira parte do roteiro utilizado nas entrevistas dos servidores lotados no
SBV teve como objetivo a identificagédo, continha os seguintes itens:

1.1.Nome do entrevistado;
1.2.sexo;

1.3.faixa etaria;

1.4.cargo que ocupa;
1.5.formacéo;

1.6.tempo de servico na UFES;
1.7.tempo de servi¢o na funcéo.

Todas as entrevistas com as servidoras do SBV foram realizadas no dia 12 de
maio de 2014, a primeira foi realizada com Marcia de Almeida Simdes, sexo
feminino, faixa etaria com mais 50 anos, cargo de registro na UFES

recepcionista, ocupa o cargo de chefia do SBV, graduacao em Contabilidade e

11 ~ ~ . . .

Nesta se¢do apenas serdo apresentadas as entrevistas realizadas com os servidores da SBV, foco da
presente pesquisa. A entrevista realizada com a arquivista chefe do SERPROG nao constara desta segao,
pois ndo tem o mesmo roteiro de entrevista e também n&do possui os mesmos objetivos.
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pos graduacdo em Educacéo, possui 20 anos de servigco na UFES e 2 anos na

funcao.

A Segunda entrevista foi realizada com Sandra Maria Leonel Soares Costa,
sexo feminino, faixa etaria entre 41 e 50 anos, cargo assistente em
administracdo, graduacdo em Administracdo e pds-graduacdo em Comeércio

exterior, 19 anos de servi¢co na UFES e 19 anos na funcdo no SBV.

7.2 IDENTIFICACAO DA ATIVIDADE E SEU TRAMITE, DAS
DEMANDAS E USOS DA INFORMACAO ARQUIVISTICA.

Nesta secéo, serdao apresentados os dados coletados pelas entrevistas, a partir
da parte 2 do roteiro, realizada com as servidoras da SBV e da analise

documentaria.
Considerando as atividades realizadas pelos servidores da SBV:

Aposentadoria;

Abono de permanéncia;

Auxilio funeral;

Contagem de tempo de contribuicao;
Pensao;

ahrwDdPE

Os dados das atividades: aposentadoria, abono de permanéncia, auxilio funeral
e contagem de tempo de contribuicdo foram coletados na entrevista realizada
com a servidora Méarcia de Almeida Simdes e os dados da atividade de penséo
foram coletados através da entrevista realizada com a servidora Sandra Maria

Leonel Soares Costa.

Nas préoximas subsecOes serdo apresentados os tramites de cada atividade,
assim como as informac¢des demandadas, produzidas e utilizadas por cada

atividade.



7.2.1 Aposentadoria

A atividade de aposentadoria ocorre em forma de processo, e para sua
realizagdo tém-se como base um conjunto de leis, conforme mostra o Quadro
1. A atividade de aposentadoria é regida pela Lei n°® 8.112, de 11 de Dezembro
de 1990, que dispbe sobre o regime juridico do servidor publico civil da Uniao,
das autarquias e das fundacbes publicas federais. Também séo utilizadas

neste processo a Lei n°® 9.717 e a Lei n® 10.887 além da Constituicdo Federal

de 1988.

LEVANTAMENTO DA LEGISLAGCAO - ATIVIDADE APOSENTADORIA

RESOLUCAO/LEI

ASSUNTO

Constituicéo de
1988, art. 40

Assegura aos servidores titulares de cargos efetivos da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluidas suas autarquias
e fundacgdes, o regime de previdéncia de carater contributivo e solidario,
mediante contribuicdo do respectivo ente publico, dos servidores ativos

e inativos e dos pensionistas

Lei n®8.112, de
11 de dezembro
de 1990.

Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido,
das autarquias e das fundacdes publicas federais.

Lei n®9.717, de
27 de novembro
de 1998.

Dispde sobre regras gerais para a organizagao e o funcionamento dos
regimes proprios de previdéncia social dos servidores publicos da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos militares
dos Estados e do Distrito Federal e da outras providéncias.

Emenda
constitucional n®
20, de dezembro

Madifica o sistema de previdéncia social, estabelece normas de
transicéo e da outras providéncias.

de 1998.

ConsEiEi?:r?al no Modifica os arts. 37, 40, 42, 48, 96, 149 e 201 da Constituicdo Federal,
41. de 19 de revoga o inciso IX do § 3 do art. 142 da Constituicdo Federal e
deéembro de dispositivos da Emenda Constitucional n°® 20, de 15 de dezembro de

2003 1998, e da outras providéncias.

Lei n°®10.887, de
18 de junho de
2004.

Dispde sobre a aplicacdo de disposi¢cdes da Emenda Constitucional no

41, de 19 de dezembro de 2003, altera dispositivos das Leis nos 9.717,

de 27 de novembro de 1998, 8.213, de 24 de julho de 1991, 9.532, de
10 de dezembro de 1997, e d& outras providéncias.

Quadro 1: Levantamento da legislacéo — Atividade Aposentadoria.
Fonte: Elaboracao propria (2014).

A aposentadoria € uma acao requerida pelo servidor nas seguintes condic¢des -

Art. 186 da Lei 8.112;

| - Por invalidez permanente, sendo os proventos integrais quando
decorrente de acidente em servico, moléstia profissional ou doenca
grave, contagiosa ou incuravel, especificada em lei, e proporcionais

nos demais casos;


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.112-1990?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.112-1990?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.112-1990?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.112-1990?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.112-1990?OpenDocument
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Il - compulsoriamente, aos setenta anos de idade, com proventos
proporcionais ao tempo de servico;
[l - voluntariamente:

a) aos 35 (trinta e cinco) anos de servico, se homem, e aos 30
(trinta) se mulher, com proventos integrais;

b) aos 30 (trinta) anos de efetivo exercicio em funcdes de
magistério se professor, e 25 (vinte e cinco) se professora, com
proventos integrais;

¢) aos 30 (trinta) anos de servico, se homem, e aos 25 (vinte e
cinco) se mulher, com proventos proporcionais a esse tempo;

d) aos 65 (sessenta e cinco) anos de idade, se homem, e aos 60
(sessenta) se mulher, com proventos proporcionais ao tempo de
servico.

Seu tramite é iniciado a partir do preenchimento pelo servidor solicitante dos

seguintes formulérios:

e Requerimento (ANEXO B);

e declaracao para averbacéo de tempo de contribuicdo (ANEXO C);
e declaracao de bens (ANEXO D);

e declaracao de efetivo exercicio (ANEXO E);

e declaragéo de acumulacéo de cargos (ANEXO F).
Também séo exigidas as cdpias auténticas dos seguintes documentos:

e Carteira de identidade;

e CIC/CPF;

e Ultimo contracheque da UFES;

e diploma de especializacdo, mestrado ou doutorado;

e comprovante de residéncia;

e protocolado de contagem de tempo de contribui¢édo, se houver;

e nada consta da Biblioteca Central ou Setorial.

Munido de todos os formularios e documentos, o servidor deve montar um
processo, dar entrada no protocolo de sua unidade de lotacdo e encaminha-lo
ao DGP/SBV.

Na figura 3, esta delineado o que seria o fluxo de um processo de

aposentadoria.
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Figura 3: Fluxo do processo de aposentadoria.

(2014).

ao propria

Fonte: Elaborag
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Durante o tramite do processo de Aposentadoria, além dos documentos iniciais
ja citados que deverdo obrigatoriamente formar o processo, serao anexados:

¢ Ficha de qualificacéo profissional,

e mapa de tempo de servigo;

e portaria de autorizacdo de aposentadoria assinada pelo Reitor;

e 0 primeiro contracheque de aposentado (documento serd anexado

somente apOs a aposentadoria).

A demanda pela informacdo arquivistica, para realizacdo da atividade,
acontece desde momento em que o servidor requerente faz a sua solicitacéo,
preenchendo os formularios e anexando documentos pessoais, até a
finalizacdo da atividade, no entanto, através do item 2.8 do roteiro de
entrevista, foi possivel identificar que algumas informacfes sao solicitadas,
mas nao séo usadas para realizagédo da atividade, conforme apresenta a tabela
1.

Algumas informacdes sédo solicitadas para dar andamento ao processo de
aposentadoria, no entanto, ndo sdo utilizadas para realizacdo da atividade.

Apenas compde 0 processo.

Na atividade de aposentadoria, a acdo esperada a partir do uso da informagéo
arquivistica é a concessao ou ndo do beneficio ao servidor. Essa acdo, também
se relaciona ao célculo dos proventos que o servidor tera direito ao gozar do
beneficio. E uma atividade importante, por se configurar em uma a¢éo em que

todos os servidores da UFES, em algum momento deverao solicitar.

Tabela 1 - Demanda X Origem da Informacgéo X Uso — aposentadoria

(continua)
ITENS DEMANDADOS ORIGEM DA ITENS
INFORMAGAO UTILIZADOS

Constituicdo de 1988, art. 40. Internet -

Lein® 8.112, de 11 de dezembro de
1990. Internet -




Tabela 1 - Demanda X Origem da Informacgéo X Uso - aposentadoria

(concluséo)

ITENS DEMANDADOS ORIGEM DA ITENS
INFORMACAO UTILIZADOS
Lein®9.717, de 27 de novembro de
1998. Internet -
Emenda constitucional n° 20, de
dezembro de 1998. Internet -
Emenda Constitucional n°® 41, de 19 de
dezembro de 2003. Internet -
Emenda Constitucional n® 47, de 05 de
julho de 2005. Internet -
Lei n® 10.887, de 18 de junho de 2004. Internet -
Requerimento. Produzido pelo servidor
requerente -
Declaragéo para Averbagéo de Tempo de | Produzido pelo servidor
Contribuicdo (ANEXO E). requerente -
Declaracdo de Bens (ANEXO F). Produzido pelo servidor
requerente -
Declaragéo de Efetivo Exercicio (ANEXO | Produzido pelo servidor
G). requerente -
Protocolado de contagem de tempo de Produzido pelo servidor
contribuigdo, se houver. requerente -
Nada Consta da Biblioteca Central ou Produzido pelo servidor
Setorial. requerente X
. e o Produzido pelo servidor
Ficha de qualificacéo profissional. do SBV X
. Produzido pelo servidor
Mapa de tempo de servico. do SBV X
Portaria de autorizacéo de aposentadoria Pro_d uz:jdo_p_ela .
assinada pelo Reitor secretaria administrativa
) do SBV X
O primeiro contracheque de aposentado
(documento serd anexado somente apo6s Produzido pela
a aposentadoria). UFES/DGP X
Informacéo sobre Abono de Consulta no SIAPE e
permanéncia. SIE X
Confere se o servidor requerente possui Consulta no SIAPE e
processo administrativo disciplinar. SIE X
x L. Consulta no SIAPE e
Informag&o sobre férias.
SIE X
Verificar se o servidor requerente esta
devendo horas de trabalho a compensar Consulta no SIAPE e
para UFES. SIE X

Fonte: Elaboracao prépria (2014)

7.2.2 Abono de Permanéncia
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Abono de Permanéncia € um incentivo para o servidor que ja preencheu todos

0S requisitos para se aposentar,

mas opta por continuar trabalhando.
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Concedido o beneficio, o servidor continua recolhendo a contribuicdo
previdenciéria, mas recebe o Abono de Permanéncia em retribuicdo, de igual
valor, na mesma folha de pagamento. O beneficio dura até a aposentadoria do
servidor, seja voluntariamente, ou a compulséria, ao completar 70 anos de

idade. O fluxo dessa atividade esta delineado na figura 4.

Essa atividade é regida pela Emenda Constitucional n° 41, de 19 de dezembro
de 2003 que modifica os arts. 37, 40, 42, 48, 96, 149 e 201 da Constituicdo
Federal, revoga o inciso IX do 8 3 do art. 142 da ConstituicAo Federal e
dispositivos da Emenda Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998, e d&
outras providéncias. E utiliza também a Emenda Constitucional n® 47, de 05 de
julho de 2005.

O servidor solicita em sua unidade de lotacdo, o beneficio do Abono de
permanéncia, preenchendo dois formularios: requerimento de abono de
permanéncia (ANEXO G) e a Declaracdo para Averbacdo de Tempo de
Contribuicdo (ANEXO H).

Com os formularios preenchidos, o servidor protocola a solicitacdo e
encaminha para o DGP/SBV, que ira analisar os documentos, e produzir um
documento (ANEXO 1) onde consta o tipo de aposentadoria (modalidade de
aposentadoria) a qual o servidor faz jus. Todas as informacgdes sédo conferidas
no sistema SIE e no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos (SIAPE), e quando encerrada, as novas informacdes sao

alimentadas nos dois sistemas.

Na atividade em questéo, todas as informacdes solicitadas, séo utilizadas para
sua realizacdo. A legislacdo é a base para a realizacdo da atividade, no
entanto, na entrevista através do item 2.8, foi informado que nédo faz consulta

por ja conhecer legislacéo.
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Figura 4: Fluxo do processo abono de permanéncia

Fonte: Elaboragéo propria (2014).

O resultado da realizacdo da atividade € conceder ou ndo o beneficio ao

servidor requerente, a partir da analise das informacdes arquivisticas com base

na legislagéo vigente.

Todas as informacOes demandadas e utilizadas para realizagcdo da atividade

estdo apresentadas na tabela 2.



Tabela 2 - Demanda X Origem da Informacg&o X Uso — abono de permanéncia

ORIGEM DA ITENS
ITENS DEMANDADOS INFORMACAO UTILIZADOS
Emenda Constitucional n°
41, de 19 de dezembro de Consulta internet -
2003.
Emenda Constitucional n° Consulta internet i
47, de 05 de julho de 2005.
Requerimento. Produzido pelo servidor X
requerente
Declaragéo para Averbacéo | Produzido pelo servidor X
de Tempo de Contribuicéo. requerente
Declaragédo com o tipo de . .
aposentadoria (modalidade Produzido pelo servidor X
: do SBV

de aposentadoria).
Informag&o sobre licenca Consulta no SIAPE e X
prémio assiduidade - LPA. SIE
Informacgéo sobre Consulta no SIAPE e X
insalubridade. SIE
Informaco falta. Consulta no SIAPE e X

SIE
Informa(;Nao sobre Consulta no SIAPE e
averbacéo de tempo de SIE X
servico.
Informacdo sobre Consulta no SIAPE e
afastamento sem X

remuneracao.

SIE

Fonte: Elaboracéo propria (2014)

7.2.3 Auxilio Funeral
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O auxilio funeral € um beneficio destinado a familia ou a terceiro que tenha

custeado o funeral de servidor falecido, seja ele ativo ou aposentado, em valor

igual a um més da remuneracdo ou provento. Esse beneficio estd amparado

pela lei 8.112 de 11 de dezembro de 1990, em seu Artigo 110, inciso I, e

artigos 226 a 228, combinado com o art. 241. Para requerer o auxilio funeral, o

beneficiario devera abrir um processo na prépria DGP, com o0s seguintes

documentos:

¢ Requerimento (ANEXO J);

¢ Nota fiscal referente aos gastos com o funeral,

e Documentos do requerente;

e CPF;

e |dentidade;
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e Certidao de nascimento;
e Comprovacao de parentesco;

o Certiddao de obito.

O processo tem que ser respondido, apds a entrada na SBV, em até 48 horas.
A figura 5 apresenta o fluxo dessa atividade. Quando o pagamento é efetuado,
os dados do falecimento sé&o alimentados no SIE e SIAPE e nestes mesmos

sistemas séo consultadas as informacdes sobre o servidor falecido.

5 i rMomta o y
‘E processo para
= solicitar o
5 auxilic furneral
LAl e -
= ==

— - L 4

Protocolao § . | _ -
processo mo SIE >

[ Ana?;a o y
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concedendo o ff © 7 7 77
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SRM

O

SERPROG

Figura 5: Fluxo do processo auxilio funeral.
Fonte: Elaboracao propria (2014).

A tabela 3 apresenta as informacdes que sdo demandadas para realizagao da

atividade, assim como indica quais informag¢des sao utilizadas para a execucgéo
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da atividade conforme apontado pela entrevistada, através do item 2.8 do

roteiro de entrevista.

Tabela 3 - Demanda X Origem da Informag&o X Uso — auxilio funeral

ORIGEM DA ITENS
ITENS DEMANDADOS INFORMACAO UTILIZADOS
Lei 8.112 de 11 de dezembro de
1990, em seu Artigo 110, inciso I, e Consulta internet -
artigos 226, 228 e 241.
. Produzido pelo
Requerimento - X
requerente do beneficio
Nota fiscal referente aos gastos com Produzido pelo X
o funeral requerente do beneficio
Produzido pelo
Documentos do requerente . X
requerente do beneficio
Cépia do CPE Produzido pelo N X
requerente do beneficio
Copia do documento de Identidade Produzido pelo . X
requerente do beneficio
Copia da certiddo de nascimento ou Produzido pelo «
casamento requerente do beneficio
Comprovacéo de parentesco Produzido pelo X
P & P ' requerente do beneficio
Cépia da certidao de 6bito. Produzido pelo X

requerente do beneficio

Fonte: Elaboragao propria (2014).

A atividade de auxilio funeral é a Unica que nao faz consulta ao SIE e ao SIAPE

para sua realizacdo, apenas alimenta nos sistemas as novas informacdes. A

7

acdo tomada pelo servidor ao realizar a atividade, é a partir do uso das

informacdes arquivisticas, analisar se o requerente tem ou ndo o direito ao

beneficio.

7.2.4 Contagem de Tempo de Contribuicéo

A atividade em questdo € a contagem de tempo de contribuicdo do servidor,

com a previsdo da possivel data de aposentadoria e tem como base a Emenda

Constitucional n® 20/1998.
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A atividade n&do gera um processo, apenas um numero de protocolo, que na
UFES é chamado de protocolado, e que ao final da contagem € devolvido ao

servidor solicitante.

7z

A atividade ndo é considerada complexa, para seu tramite é preciso que o
servidor faca uma solicitagdo, ndo ha formulario especifico para solicitar essa
atividade, e em seguida encaminhe ao DGP/SBV. Ao final do tramite da
atividade, o protocolado € devolvido ao servidor requerente, conforme fluxo

desenhado na figura 6.

Nesta atividade, todas as informacdes utilizadas na anélise sdo consultadas no
SIE e SIAPE.
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e encaminha para o
servirdor

SBY

Figura 6: Fluxo do processo contagem de tempo de contribuic&o.
Fonte: Elaboracao propria (2014).
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A tabela 4 apresenta as informac¢des demandadas e as que sao utilizadas para
realizagéo da atividade.

Tabela 4 - Demanda X Origem da Informag&o X Uso — contagem de tempo de contribuicdo

ORIGEM DA ITENS
ITENS DEMANDADOS INFORMACAO UTILIZADOS
Artigo 40 da Constituicdo Federal de Consulta internet X
1988
Emenda Constitucional n° 41, de 19 de Consulta internet X
dezembro de 2003.
i 1 o}
Emenda Constitucional n° 47, de 05 de Consulta internet X

julho de 2005.

Solicitagdo da contagem de tempo. Produzido pelo servidor

requerente

Informacéo sobre afas~tamento sem Consulta no SIAPE e SIE X

remuneracao.
Informac&o sobre insalubridade. Consulta no SIAPE e SIE
Informacéo sobre faltas. Consulta no SIAPE e SIE X
Informacao sobre ave_rbac;ao de tempo Consulta no SIAPE e SIE x
de servico.

Informacao sobre afas~tamento sem Consulta no SIAPE e SIE X

remuneracéao.

Fonte: Elaboracao prépria (2014)

7.2.5 Pensao

A pensdo € um direito amparado por lei concedido aos dependentes do
servidor falecido, corresponde ao valor da remuneracéo ou provento, contando
a partir da data do 6bito, tendo como base legal a lei 8.112 de 1990,
Constituicdo Federal de 1988, art 40 paragrafo 7° inciso | e I, lei 10.887,
emenda 47 de 2005, emenda 70 de 2012.

Na UFES, para iniciar o processo de pensao, o beneficiario devera solicitar sua

abertura na SBV munidos dos seguintes documentos:

e Requerimento de penséao civil (ANEXO K);
e declaracdo de acumulacéo de pensédo (ANEXO L);
e declaragéo de conta bancéria individualizada (ANEXO M).

Seu fluxo esta delineado na figura 7.



75

Processo pensio

SBY

Protocola o
Processo no
sie

Monta o
processo

Inclui dados no
SI5ACe ervia o

processo pam o C6U

e

|

Recebe processo dalGU
e encaminha para o
SERPROG via SIE

=

A

SECRETARLA
DO DGP

Confecciona a

portana de
pensdo

A portaria éenviada par
assinatura do reitorem
sequida € enviada parg

publicacdo no dirio ofidal

. Analisd 0 processo,se comet,

opta pela legalidadecu s=
incorreto, faz diligéncias.

B
%0
™
o9 .
B m Aprecia o
B Processo
(=1
]
(L]
s . Wm:ﬁ.mm l.... ]
] informagdesmo | o poreee
v siap e no sie
Insere informacdes
fa] finaceiras no siape
& QEra o resumo
financeiro
2
Q
&
o
&
7|
(]

Figura 7: Fluxo do processo de pensao.

Elaborag

(2014).

do prépria



76

A tabela 5 apresenta as informacg6es demandadas e utilizadas para realizacao
da atividade.

Tabela 5 - Demanda X Origem da Informac¢&o X Uso - penséo

ORIGEM DA ITENS
ITENS DEMANDADOS INFORMACAO UTILIZADOS

Lei 8.112 de 1990. Consulta internet X
Constituicdo Federal 88 art 40 paragrafo 7° X
inciso | e ll. Consulta internet
lei 10.887. Consulta internet X

Produzido pelo servidor X
Emenda 47 de 2005, emenda 70 de 2012. requerente

Produzido pelo servidor X
Requerimento de penséo civil. requerente

Produzido pelo servidor X
Declaracdo de acumulagéo de pensdao. requerente
Declaracdo de conta bancaria Produzido pelo servidor X
individualizada. requerente

Consulta no SIAPE e X
Ficha funcional do servidor SIE
Informacéao sobre averbacao de tempo de Consulta no SIAPE e X
Servigo SIE

Consulta no SIAPE e x
Informacéo sobre licencas SIE

Fonte: Elaboracao propria (2014)

A atividade de pensdao é analisada tendo como base as informacfes
arquivisticas, como acao a partir da analise tém-se a concessao ou ndao da

pensédo e o valor dos proventos.

7.30S USOS E OS USUARIOS DA INFORMACAO
ARQUIVISTICA NA SBV.

A informacdo arquivistica, nas atividades apresentadas, representa o aporte
mais importante para a sua realizacdo, porque sem ela, ndo seria possivel
executar tais acdes. Isso representa a importancia de satisfazer a demanda de
informacgao, pois os servidores da SBV munidos da informagé&o arquivistica dao
andamento aos processos, que podem beneficiar, ou ndo, o requerente e/ou
solicitante. Eles também atuam como produtores da informagcdo nesse

processo e a partir do acesso, que proporciona a efetivagcdo do uso, sao
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realizadas acbOes, que por sua vez geram mais informacdo arquivistica,
possibilitando um espaco de retroalimentagcdo na produgdo e uso da

informacao arquivistica, ilustrado na figura 8.

Sollcgtoagao g Demanda de

requerente informacao
Alimentacdo
do SIE e Busca da informacéo
SIAPE
~ acesso a informacéao
Producéo de novas arquivistica

informacdes
arquivistj

Acdo recorrente

do uso da

informacao
Figura 8: Retroalimenta¢&o na produc¢édo e uso da informacéo arquivistica.
Fonte: Elaboracao propria (2014).
Como ja mencionado, os usuarios foco da pesquisa sdo os servidores da SBV,
no entanto, suas demandas'? ndo estdo ligadas a uma necessidade pessoal, e
sim a uma necessidade profissional, que € impulsionada pelo fluxo do processo
qgue estdo inseridos. Nas atividades realizadas pelos servidores da SBV, foi
possivel identificar outros usuarios envolvidos: CGU, reitoria, servidor
requerente e solicitante externo (cbnjuge, irmdo, mae entre outros) a

instituicao.

A demanda pela informacéo arquivistica é para responder a um processo, que
é estruturado sob influéncia de varios fatores: estrutura organizacional,
legislacdo entre outros. No caso das atividades em questdo, conforme
apontado pelas entrevistadas item 2.11 do Roteiro de entrevista, a grande

influéncia € a legislacéo, pois sua alteracado tem um grande impacto na analise

2 Foi perguntado para as entrevistadas, a quantidade de processos analisados pela SBV por
més, através do item 2.13 do roteiro de entrevista, com o objetivo de levantar a demanda de
trabalho da SBV, no entanto, ndo é feito nenhum acompanhamento neste sentido pela segéo
até o momento.



78

das atividades e consequentemente nas demandas e usos da informacao
arquivistica. Isso se deve ao fato, das atividades estudadas serem diretamente
regidas pela legislagdo. No entanto, na UFES, os tramites das atividades

realizadas pela SBV nao séo regidos por legislacdo ou norma administrativa.

A tabela criada para cada atividade com o objetivo de apresentar a informacé&o
demandada, origem da informacé&o e a informacao que é utilizada, mostra uma
lacuna na demanda e uso da informacdo, pois o numero de informacdo
demandada é maior do que a informacao utilizada para realizacao da atividade.
Isso pode ser reflexo, de um fluxo de processo mal delineado, que acaba

criando um fluxo informacional também desnecesséario.

Os usos feitos pelos servidores da SBV da informacdo arquivistica estdo
relacionados com o valor primario da informacdo arquivistica, pois €
considerado o seu valor administrativo, legal e fiscal. Administrativo, pois
constitui um processo interno da UFES. Legal, pois da resposta a uma
exigéncia da lei, e fiscal, pois é utilizado para a auditoria do CGU. Utilizam as
informacdes arquivisticas como elementos de base para a execugdo das
atividades - concessdo ou ndo do beneficio solicitado -, conforme apontado

pelas entrevistadas no item 2.8 (ver Roteiro de entrevista).

As entrevistadas, no item 2.10 do Roteiro de entrevista, disseram que as
informacBes solicitadas satisfazem as suas necessidades de informacao
profissional. No entanto, no decorrer das entrevistas, foi relatado um incéndio
gue ocorrera no dia 10 de fevereiro de 1999, na antiga sede da Cooperativa da
UFES (COOPUFES) localizada no bairro Maruipe em Vitéria-ES. Com o
incéndio foi destruido uma grande massa documental, principalmente
documentos produzidos até 1986. Esse incéndio tem consequéncias até hoje
para a universidade e, em especial, para os servidores. A SBV, quando precisa
de informacOes de processos anteriores a 1986, para aposentadoria ou para
outras acoes, encontra grandes dificuldades prejudicando a realizagao da acgéao.
Ao processo é incorporado o laudo do corpo de bombeiros (ANEXO N) sobre o
incéndio, para justificar a auséncia de documentos e com isso evitar um

parecer de ilegalidade por parte da Controladoria Geral da Unido (CGU).
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Em todas as atividades, além dos documentos que foram produzidos pelos
requerentes para solicitar a acdo, € utilizada a informacdo arquivistica
disponibilizadas em bases de dados, no SIE e no SIAPE, n&o necessitando, na
maioria das vezes, de consulta direta ao documento arquivistico armazenado
no SERPROG, conforme afirmaram as entrevistadas (item 2.7 do roteiro de
entrevista). Tal fato reforca cada vez mais, a importancia de se pensar a gestao
da informacédo arquivistica dentro de um aspecto mais amplo e dindmico, em
consonancia com as demais areas da instituicdo e ndo apenas envolvendo o
artefato fisico, o documento fisico, mas também as informacdes que deles séo

extraidas e reunidas em outros repositorios.

Fica evidente que os servidores da SBV sdo usuarios da informacao
arquivistica, e ndo usuarios de arquivo, pois 0 SERPROG®, enquanto entidade
responsavel pela gestdo de documentos na UFES, apenas armazena 0S
registros resultantes das atividades, néo tendo acdes efetivas no processo de
producao, transferéncia e uso da informacédo arquivistica para a realizacdo das
atividades cotidianas dos servidores da SBV. O SERPROG apenas armazena

o documento na fase intermediaria, quando o uso ja é eventual.

Essa realidade foi possivel visualizar a partir da analise da demanda do usuario
— servidores da SBV, pois as suas demandas ndo sdo apresentadas para o
SERPROG, mas sdo apresentadas para bases de dados que ndo sé&o
administrados pelo SERPROG.

7.4 O TRATAMENTO E RECUPERACAO DA INFORMAGAO
ARQUIVISTICA NA SBV.

Todas as atividades desenvolvidas pela SBV iniciam seu tramite em forma de
processo'®, esse processo por origem, é a reunido de todos os documentos
arquivisticos produzidos ou recebidos a luz de uma atividade, que servira de
base para a extracdo da informacéo arquivistica para alimentacéo dos sistemas
SIE e SIAPE.

13 Servigo de protocolo e arquivo da UFES.
Para a presente pesquisa, 0 processo € entendido como sinbnimo de dossié.
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O uso do SIE e do SIAPE é de primordial importancia para realizacdo das
atividades da SBV, pois € através desses sistemas que é acessada a
informacdo arquivistica. E através do SIE sdo tramitadas nas instancias da

UFES todos os processos que irdo dar inicio as atividades da SBV.

As entrevistadas afirmaram com base na resposta ao item 2.9 do Roteiro de
entrevista, que ndo possuem nenhum tipo de dificuldade quanto ao acesso a

informacé&o necessaria.

O SIE - Sistema de Informag&o para o Ensino € um software, cujo objetivo é
realizar a gestdo integrada, no desenvolvimento e acompanhamento das
atividades das Instituicdes Federais de Ensino Superior brasileiras. Possibilita a

gestdo de informacao através da integracédo de moédulos™.

O SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos é um
sistema de abrangéncia nacional cuja missao € integrar as plataformas de

gestdo da folha de pessoal dos servidores publicos™.

Em todas as atividades, a utilizacdo desses sistemas estd prevista, e como
fonte fiel aos fatos registrados nos documentos arquivisticos. No entanto, o
acesso aos dois sistemas é feito paralelamente, e um nao alimenta o outro, ndo
h& conversa entre eles, mesmo contendo, em geral, informacgfes similares o
gue concorre para a producéo de informacéo arquivistica duplicada. O servidor

tem que alimentar e consultar dois sistemas para realizar a mesma atividade.

Essa realidade coloca um desafio aos arquivistas da UFES, que é de participar
do planejamento e administracdo dos sistemas de maneira efetiva, pois as
decisGes em sua maioria sdo tomadas a partir das informac@es disponibilizadas

através deles.

Sobre o SIE especificamente, ele possui um modulo de tramitacdo, onde é

possivel fazer o controle da movimentacdo dos processos ha instituicdo, mas

1 Disponivel no site: <http://www.npd.ufes.br/sites/npd.ufes.br/files/SIE_PROT_Manual.pdf>.

Acesso em: 19 de mai. 2014.

® Disponivel no site: <https://www.serpro.gov.br/conteudo-solucoes/produtos/administracao-
federal/siape-sistema-integrado-de-administracao-de-recursos-humanos>. Acesso em: 19 de
mai. 2014.


https://www.serpro.gov.br/conteudo-solucoes/produtos/administracao-federal/siape-sistema-integrado-de-administracao-de-recursos-humanos
https://www.serpro.gov.br/conteudo-solucoes/produtos/administracao-federal/siape-sistema-integrado-de-administracao-de-recursos-humanos
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ainda ndo possui um modulo especifico para arquivo, que segundo a arquivista
responsavel pelo SERPROG, em entrevista, afirmou ser de extrema

importancia.

Os processos sao transferidos para o0 SERPROG e tramitados via sistema, no
entanto, no sistema, a localizagéo fisica do processo é colocada em um campo
que nao foi elaborado para conter essa informacdo, pois o sistema nao foi
planejado para ser usado em uma realidade de arquivo, podendo ocasionar
perda dessa informacdo e lentiddo na localizacdo de documentos quando

solicitado.

Atualmente no DGP, conforme respostas dadas pelas servidoras da SBV ao
item 2.12, os processos ficam armazenados em uma sala chamada de arquivo
do DGP, que nao possui espaco de consulta e ndo ha nenhum setor
responsavel pela guarda. No entanto, em caso de necessidade consegue-se
recuperar o documento pelo nimero do processo sem dificuldades. Sem um
prazo de guarda definido, o que determina a transferéncia dos processos é
justamente o espaco fisico e, quando isso acontece, 0S processos Sao

enviados para o SERPROG, sendo transferidos sem a devida classificacao.

Essa realidade coloca em risco 0 acesso e a seguranca da informacao, uma
vez que esses documentos deveriam receber um tratamento antes da

transferéncia para o SERPROG.

E primordial pensar o armazenamento dos processos e seu tratamento para
dispor de uma recuperacao rapida e precisa. No entanto, o tratamento da
informacdo arquivistica na UFES, € um territério pouco explorado e, ndo ha
politica de gestdo de documentos, ou programa de gestdo de documentos que
contemple as etapas de producdo, classificacdo, ordenacdo, avaliacdo e

conservagao.

A UFES, ndo pode negar a importancia de repensar seus arquivos,
resignificando sua importancia para a universidade, ndo apenas para atender a

questdes legais, administrativas e fiscais, mas também pensando em seu valor
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secundario, informativo e probatorio. Assim, sinistros como o incéndio de 1999,

poderiam ser prevenidos.

7.5 GESTAO DE DOCUMENTOS NA UFES

O fazer arquivistico tem como missdo essencial gerir, tratar e dar acesso a
informacdo (ROUSSEAU; COUTURE, 1998). Para realizar a gestdo da
informacéo arquivistica de forma eficaz, € necessario compreender a logica da
producdo, tramitacdo e wuso da informacdo arquivistica levando em
consideracao seu inter-relacionamento com a organizagdo, com 0 processo no
qual a informacéo esta inserida e com 0s sujeitos envolvidos, pois a informacao
arquivistica é o resultado dos processos organizacionais. Nesse sentindo,
entender “[...] o modo como as organizagdes estruturam-se e como executam

suas funcbes e atividades € compreender como 0s documentos s&o
acumulados (SOUSA, 2008, p.13).

Na SBV, como j& citado, foram identificados usuéarios que usam as informacdes
arquivisticas sem a intervencdo do servico de arquivo. No entanto, é preciso
transformar esses usuarios em usuarios dos servicos de arquivo, € preciso
inserir intervencfes arquivisticas na administracdo dos sistemas e dos

documentos arquivisticos na fase corrente.

As intervencdes arquivisticas acontecem sob dois prismas: técnico-cientifico e
politico. No ambito das discussdes arquivisticas é observada uma grande
énfase nas questbes técnicas, deixando a margem das discussdes, as
questdes politicas. As questbes politicas sdo tdo importantes quanto as
técnicas. Nao se pode pensar em gestdo de documentos sem antes pensar no
arcabouco politico em que esté inserida. E preciso compreender a importancia

do aspecto politico nas questdes técnicas.

Jardim (2003, p.1) apresenta duas ordens nas intervencdes arquivisticas:
ordem informacional e ordem legal. Ordem informacional referenciando os
profissionais especializados, infraestrutura material, conhecimento técnico
cientifico e gerenciamento adequado de todos esses recursos. E afirma que a

ordem informacional demanda uma ordem legal, mostrando assim a
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importancia da legislacdo no cenario arquivistico, tanto nos aspectos
relacionados com o fazer técnico quanto com a construcao e implementacéo de

politicas de arquivo.

Neste sentido e apds a realizagdo das entrevistas com as servidoras da SBV,
surgiu a necessidade de descrever o SERPROG e sua atuacdo. Para isso, foi
realizada a analise documentaria das resolucfes e processos que tratam da
gestdo de documentos e do SERPROG e uma entrevista, seguindo o roteiro de
entrevista (APENDICE B), com a arquivista Aline Gaigher Ceravolo chefe do

servico.

7.5.1 SERPROG

A partir da Resolucéo n° 33/2008 (ANEXO O), é criado o Servico de protocolo
(SERPROG), responsavel pela coordenacdo do sistema de arquivos da
Universidade e pela gestdo documental, tanto no suporte fisico quanto no
suporte eletrdnico, subordinado a Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD).
Tendo as seguintes competéncias, conforme Art. 6° da Resolugdo n° 33/2008
da UFES:

Implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de
documentos de arquivo, em seu ambito de atuacdo e de seus
seccionais;

Implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas, no seu
ambito de atuacao e de seus seccionais, visando a padronizagao dos
procedimentos técnicos relativos as atividades de producéo,
classificagdo, registro, arquivamento, preservagdo, empréstimo,
consulta, expedicdo, avaliacdo, transferéncia e recolhimento ou
eliminacdo de documentos de arquivo e ao acesso as informacoes
neles contidas;

Coordenar a elaboracdo de Plano de Classificacdo de Documentos
de Arquivo, com base nas funcdes e atividades desempenhadas pela
Universidade, e acompanhar a sua aplicacdo no seu ambito de
atuacao e de seus seccionais;

Atualizar, por meio da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, e aplicar, ap0s aprovacao do Arquivo Nacional, a
Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de Arquivo
(TTDDA);

Supervisionar e garantir a implementacdo da TTDDA impedindo a
eliminacdo aleatéria dos documentos de arquivo, visando a
preservagdo da memoria institucional da UFES;

Elaborar manuais de normas do SIARQ/UFES, estabelecendo
diretrizes para a preservacdo e conservacao, acesso, avaliacdo e
transferéncia de documentos ao Arquivo Central,
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Proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de
documentos de arquivo a capacitacdo, o aperfeicoamento, o
treinamento garantindo a atualizacdo permanente;

Promover e articular o treinamento dos servidores técnicos dos
Arquivos Correntes Setoriais e Especializados, para as funcdes
especificas requeridas pela aplicacdo do Plano de Classificacao de
Documentos e da TTDDA, entre outras normas arquivisticas a serem
implementadas pelo SIARQ/UFES;

Normalizar o acesso dos usudrios autorizados pelos 6érgdos
produtores ao Arquivo Central;

Atender a pesquisa cientifica responsabilizando-se pela integridade
do acervo sob sua custodia;

Subsidiar a administracdo da Universidade, dispondo a
documentacao como fonte de informacao, testemunho, referéncia e
como garantia de eficiéncia da gestdo administrativa e dos direitos
das pessoas;

Integrar e harmonizar as atividades arquivisticas nas diferentes fases
do ciclo vital do documento.

A missdo do SERPROG é promover e coordenar a politica de gestdo de
documentos arquivisticos da UFES com o objetivo de “[...] garantir que esses
documentos possam servir como instrumentos de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico, e como elementos de prova e
informacao’”.

No Art. 1° da Resolugdo n° 33/2008 é instituido o Sistema de Arquivos da
UFES (SIARQ/UFES) em seu Art. 5° sdo apresentados o0s objetivos
do SIARQ/UFES:

I.  gerenciar tecnicamente os procedimentos de avaliacdo e de
arquivamento dos documentos de valor intermediario e permanente
prioritariamente em suporte papel;

. promover o recolhimento dos documentos do Arquivo
Intermediario para o Arquivo Permanente;

lll. orientar a transferéncia dos documentos dos arquivos setoriais
para o Arquivo Central.

No entanto, ndo ha projeto de implantacdo do SIARQ/UFES. O que ha sao
acOes isoladas que ndo configuram um sistema de arquivo previsto pela
resolucdo, mas acdes executadas e em andamento com o0 objetivo de
organizar a informac&o arquivistica objetivando possibilitar o acesso. E possivel
afirmar que a UFES n&o possui um programa de gestdo, tampouco uma

politica de arquivo.

o Disponivel em: <http://www.serprog.ufes.br/<. Acesso em 10 de Junho de 2013.
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A Resolucédo trata de aspecto meramente técnico e pouco politico, néo
definindo as atribuicbes, responsabilidades e tampouco estabelecendo
relacbes com as demais politicas da UFES, o que constitui algo

importantissimo na formulagéo e implementacéo da politica de arquivo.

Uma das acdes foi a Resolugdo n° 39/2013 (ANEXO P), de 23 de maio de
2013, que em seu Art. 1° institui o Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade das Atividades-meio da Administracdo Publica, originario do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). As atividades-fim, por sua vez, sdo
objeto do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
das atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior — do Arquivo
Nacional. Ambos se constituem em instrumentos técnicos da Gestdo
Documental da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), mas, no

entanto, esses instrumentos nunca foram operacionalizados.

Atualmente o SERPROG possui 1080 m2, de espaco fisico, onde séo recebidos
0s processos de todos os setores da universidade, contendo aproximadamente
14 mil*® caixas arquivo de processos e 336 volumes encadernados de oficios.
Sua instalacdo nao foi planejada para ser um prédio de arquivo, tendo que
passar por varias reformas numa tentativa de adapta-se a essa realidade,

conforme relatado pela arquivista entrevistada.

Foram identificados dois processos arquivados no SERPROG, que tratam de
solicitacdes de reparos na infraestrutura do prédio: um processo com data de
abertura em 25/09/2008 (ANEXO Q), numero 23068.059699/2008-09 cujo
assunto esta classificado como: “elementos técnicos para conclusdo das obras
do prédio do arquivo”. Neste processo, conforme memorando 008/2008
(ANEXO R) enviado ao pré-reitor de administragdo da UFES, em 07 de marco
de 2008, pela, entdo, chefe do SERPROG Maria Aparecida Monteiro

Rosemberg, séo solicitados os seguintes reparos:

e Uma segunda porta com dimensdes maiores que a atual,
e Grades nas duas portas;

'® Sabemos gue a medicao de documentos de arquivo é feita em metros lineares, no entanto,
os dados passados pelo SERPROG foram contabilizados em nameros de caixas.
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e Telas nas basculas para protecdo de insetos e outros;
e Rampa para acesso ao arquivo nas duas portas;

e Péatio de manobra em volta ao prédio;

e Divisorias;

o Ar.

Em 09 de setembro de 2009, foi aberto um novo processo sob o numero
23068.014110/2009-16 (ANEXO S), onde o SERPROG informava sobre
pendéncias na obra de reforma do prédio do Arquivo Central/SERPROG. No
memorando 009/2009 (ANEXO T) — enviado pelo SERPROG em 15 de maio
de 2009 para a prefeitura universitaria foram apontados os itens faltantes para

a finalizacédo da obra do prédio:

e Cobertura na passarela que liga a biblioteca central ao novo espaco (a
agua escorre pela parede criando lodo no interior e mofo no interior);

e O piso possui rachaduras finas, que perto do arquivo deslizantes ficam
mais grossas, preocupando-nos quanto a possiveis problemas
estruturais;

e A janela do setor de arquivo continua com bascula, quando o solicitado
foi uma janela nas dimensdes da sala de diretoria, uma vez que dez
pessoas irdo trabalhar naquele setor;

e Os pisos das salas de trabalho deverdo receber revestimentos tipo
paviflex (PVC), devido ao fluxo de pessoal e deslizamentos das
cadeiras;

e Uma bancada de granito na cozinha medindo 3,00x1,20x0,60;

e Passarela pavimentada para acesso de pedestres até o prédio do
arquivo;

e lluminacdo em torno do prédio;

e Colocacao de um sistema de monitoramento por camera e alarme;

e Instalacdo de 15 tomadas de energia e 09 tomadas légicas, possuimos
dez computadores, trés impressoras e trés computadores que serao
servidores de sistemas;

e Calcada em torno do restante do prédio e

e Poda das arvores ao redor do prédio, para visualizacdo e combate a
focos de mosquitos.

Mesmo a Universidade atendendo aos pedidos dos referidos processos, o
espaco fisico do SERPROG ainda precisa de muitos ajustes para ser 0 espacgo

ideal para armazenar o acervo de documentos arquivisticos.
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Hoje a universidade possui quatro campi universitarios: Goiabeiras e Maruipe,
em Vitéria; em Alegre, sul do Estado; e em S&o Mateus, ao norte, além do
Hospital Universitario Cassiano Antdnio Moraes (HUCAM). Todos os campi e
também o hospital sdo atendidos pelo SERPROG, que possui em sua equipe 5
arquivistas, 2 servidores assistentes em administracdo, 2 auxiliares
administrativos, 5 bolsistas (4 estudantes de Arquivologia e 1 estudante de

histéria), e 7 funcionarios terceirizados.

Todos os documentos enviados para o SERPROG séo arquivados em ordem
cronolégica em caixas identificadas pelo ano de arquivamento, e sua
localizacéo é registrada no SIE no campo de despacho, que ndo é um campo
especifico para esse fim. Atualmente ndo ha um méddulo no sistema para o

servico de arquivo, apenas para protocolo.

Neste sentido, h& a necessidade que a UFES elabore um programa que tenha
como objetivo o tratamento da informacdo arquivistica, nas fases de gestao,
confeccionando um plano de classificacdo e tabela de temporalidade,
buscando meio de operacionalizar esses instrumentos e melhorar as-condi¢des
do espaco fisico em que hoje armazena os documentos. Além disso, € preciso
buscar uma interacdo entre o SIE e o SIAPE, assim como, a criacdo de um
modulo especifico para arquivo no SIE, possibilitando uma gestdo mais eficaz,

visando melhorar a busca e recuperacao da informacgdo arquivistica.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

A presente pesquisa teve como objetivo analisar a demanda e os usos da
informacao arquivistica necessarios a execugdo das atividades dos servidores
lotados na Secdo de Beneficios e Vantagens (SBV)' do Departamento de
Gestao de Pessoas (DGP), da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES).
Este estudo possibilitou a analise de varios aspectos que envolvem a
informacdo arquivistica, ndo se restringiu apenas as questdes relativas ao
microcontexto do usuério, tendo em vista que muitas das questdes que
perpassam o usuario sao reflexos de outras areas: terminoldgica, gestao de
documentos, politica de arquivo, administracdo de sistemas, estrutura

organizacional entre outras.

Assim sendo, para definicdo de usuario, optou-se pela compreensao do usuario
da informacé&o arquivistica como o individuo que usa ou/e produz a informacao
arquivistica no desenvolvimento de suas atividades, seja ela profissional,
educacional, artistica, cultural, familiar, pessoal entre outras. E usuério de
arquivo como o individuo que demanda a informacao arquivistica aos servicos
de arquivo ou as instituicbes arquivisticas, no entanto, reconhecendo a

diferenca terminoldgica entre instituicdo de arquivo e servico de arquivo.

Essa diferenca entre as definicbes mostra uma questdo que ficou evidente na
pesquisa, onde os servidores da SBV sdo usuarios da informacéo arquivistica,
mas ndo sao usuarios do servico de arquivo, pois a demanda de informacéo
desses servidores é apresentada a sistemas que ndo sofrem intervencao do
servico de arquivo da UFES. N&o utilizam o servi¢co de arquivo da UFES para
realizacdo das atividades cotidianas, apenas para arquivar 0S processos ja

finalizados.

® Durante o desenvolvimento da pesquisa, foi aprovada pelo Conselho Universitario da

Universidade Federal do Espirito Santo (UFES) através da Resolugédo n° 08/2014 (ANEXO U),
uma nova estrutura organizacional, que, até o encerramento desta pesquisa, ndo havia sido
implantada. Por este motivo, nos limitamos a registrar a informagdo e a reproduzir a pagina
inicial da citada Resolucao para fins ilustrativos, ficando a andlise da proposta de alteracdes
para outra oportunidade (o documento integral possui 51 paginas e esta disponivel em:
http://proaeci.ufes.br/sites/proaeci.ufes.br/files/field/anexo/resolucao_no. 08.2014 -
_reestruturacao_ufes_0.pdf).
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O servico de arquivo da UFES, nao configura ser um ator principal no processo
de respostas as demandas de informacdo dos servidores da SBV. E um
coadjuvante, que quase nhunca aparece, pois sO0 €é solicitado em casos
esporadicos. Essa realidade mostra a ineficiéncia da gestdo de documentos
arquivistico e da gestdo da informacéo arquivistica na UFES. Essa afirmacao
se d& pelo fato da ndo participagdo do SERPROG na gestdo da informacéo,
seja aquela registrada no suporte ou mesmo a informacdo armazenada nos

sistemas citados.

Atualmente, na estrutura hierarquica da Universidade, ndo existe o arquivo
como unidade administrativa, ha apenas uma secdo, que presta servico de
arquivo. Essa realidade € fruto da auséncia de uma politica. E preciso
reconhecer o papel dos arquivos na universidade, assim como a importancia da
informacédo arquivistica para as atividades da universidade, para a criacdo do

arquivo.

Um programa de gestdo de documentos que operacionaliza os instrumentos de
gestdo s6 se consolida ancorados em uma boa politica. E preciso que a UFES
comece a refletir sobre seus arquivos, é preciso que 0s arquivistas, juntamente
com o Curso de Arquivologia, oferecido pela UFES, comecem a fomentar
seminarios com a tematica politicas de arquivo, com o intuito de promover a
reflexdo, consolidar conhecimentos e também conscientizar a comunidade

académica®® acerca dessa tematica.

Outra questdo apresentada pela pesquisa como a ndo regulacdo dos
processos internos na SBV, é que apesar de haver uma legislacdo que rege o
processo, seu tramite ndo é regulado pela universidade, portanto, sua
tramitacdo é alterada sem qualquer critério, de acordo com a percepcédo da
chefia imediata responsavel por aquela atividade, ocasionando um fluxo
informacional sem consisténcia, sdo demandadas informacfes que ndo séo

utilizadas.

O desenho do tramite das atividades da SBV e sua regulamentagdo é uma

atividade importante a ser realizada, podera minimizar o tempo para realizacédo

* Entende-se como comunidade académica os servidores (professores e técnicos

administrativos) e os alunos.
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da atividade, além de resolver a lacuna da demanda de informacao

arquivistica.

Nas entrevistas, fica claro que a informacdo arquivistica € a base para a
execucao das atividades realizadas na SBV. Sem ela, n&do teria como realizar
as atividades, ela representa o insumo principal para o processo de tomada de

decisao.

Sem hesitar, o usuario representa o item mais importante das intervencdes
arquivisticas, pois sem ele, ndo haveria razdo para o trabalho arquivistico, pois
todas as intervencdes arquivisticas visam ao acesso, a difusdo da informacao

contida nos acervos arquivisticos para servir o usuario.

Além disso, o estudo de usudério é estratégico, podendo ser considerado, como
um item importante da gestdo de documentos, pois contribui para elevar e
medir a qualidade dos servicos prestados pela instituicdo arquivistica ou
servi¢os de arquivo, podendo ainda mostrar caminhos para implementagéo de

NOVOS Servigos.

As escolas de Arquivologia deveriam inserir em seus curriculos a disciplina de
estudos de usuarios como obrigatéria e reconhecendo-a como pertencente ao
grupo da gestdo de documentos. Pois, estudar o usuario e identificar sua
demanda de informacdo, como usa a informac&o, como recupera entre outros
aspectos possiveis de investigacdo sob a 6tica dos usuarios, € essencial para

compreensao dos processos arquivisticos.

Ao longo da pesquisa, outros questionamentos foram surgindo, no entanto, néo
foram apresentados no trabalho pela limitacdo em relacdo ao seu prazo, mas
essa pesquisa poderia ser continuada para responder questbes como:
usabilidade do SIAPE e SIE, servigos oferecidos pelo SERPROG, politica de
arquivo na UFES, consequéncias do incéndio do arquivo da UFES entre outras.

Buscar respostas para problemas arquivisticos em uma instituicdo a partir do
usuario configura-se como um caminho que deve ser cada vez mais explorado.
O usuério deve ser considerado pela comunidade arquivistica como uma fonte
essencial de dados para a andlise, implantacdo e reformulagdo da gestédo

arquivistica.
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ANEXO A - Resolucéo n° 07/2012

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI_’iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGCAO N° 07/2012
O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO

ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigbes legais e estatutarias,

CONSIDERANDO o que consta do Processo n° 1.686/2012-19 —
GABINETE DO REITOR;

CONSIDERANDO o parecer conjunto das Comissdes de Assuntos
Didaticos, Cientificos e Culturais, de Legislagédo e Normas e de Orgamento e
Finangas;

CONSIDERANDO, ainda, a aprovagdo da Plenaria, por maioria, na
Sesséo Extraordinaria realizada no dia 08 de margo de 2012,

RESOLVE:

Art. 1° Criar a Pro-reitoria de Gestédo de Pessoas e Assisténcia Estudantil, de
acordo com o organograma basico em anexo.

Sala das Sessoes, 08 de margo de 2012.

REINALDO C NKQDUCATTE
PRE é\'NTE
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ANEXO B - Requerimento

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Deparlamento de Gestio de Pessnas

Magnifico Reitor da Univarsidadae Federal do Espinito Santo

{mome do servidor)
Matricula (SIAPE)} n® . ocupente do  cargo de  Professor
do Quadrn  Permanente da UFES, com  exerciclo  noda)
VT FesUIErer aposentadonia
a que se julga

o direita, na farma da legislagio em vigor,

Meastes Tenmmos
Peda Defarimento

de de 20

Witdria

Cianle Clente

Chafa do Degartamanto (ceimbs & assnatura) Dirator do Centro (canmbo & assnatura)

Endera;o: _ _ _ ~ - -

Tedefona:

Emaiil:
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http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.112-1990?OpenDocument

ANEXO C - Declaragéo para Averbacao de Tempo de

Contribuicao.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Deparamento de Gestao da Pessoas

Declaragdo para Averbagdo de Tempo de Contribuigiao

DECLARD, sob as penas da Lei, qgue o Tempo de Senigo prestado ao (a):

ndo foi {foram) utilizados para efsito de Aposentadoria junto a outros Ongdos Plblicos,
bem como junto ao Instituto Macional de Seguridade Social (LMW.5.5.).

Witdria, ! /

Assinatura do Declaranis
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ANEXO D - Declaragcéo de Bens.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Depanamanto de Gesibo da Pesseas

DECLARAGAO DE BENS

* Optar por um dos trés documentos abaixo:

1 - Autorizacio de acesso a Declaracdo Imposto Renda (Pagina 2).

2 - Declaracdo de Bens e Valores - Lei 8.429-52 e Decrete 5,483-05 (Pagina 3 - 6),

3« Copla da ditima declaragio de impasto de renda entregue & Recelta Federal, com
fodas as paginas rubricadas,

Os formularios dos itens 1 e 2 citados estdo nas folhas que seguem:
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UNIVERSIDADE FEDER

AL DO ESPIRITO SANTO

Anexo Il da Portaria Interministerial MP/CGU n® 288/2007, publicada no diario oficial da unido de

11/09/2007 - se

cao 1, pagina 51.
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DECLARACAD DE BENS E VALORES ( Lei n® 8.429/92 e Decreto n® 5.483/2005)

{ ) Declaraco de Ingresso

Preencherositens 1,2, 8,9, 11212

{ ) Declaracdo de desligamento

Preencher todos os itens

{ ) Declaracdo de atualizagdo anual

Preencher todos os itens, com informagdes relativas aos rendimentos
auferidos no exercicio anterior e ao patriménio do dltimo dia do
exercicio anterior.

1. IDENTIFICACAQ DD AGENTE PUBLICO

CFF [ TITULD ELEITORAL [ DATA DE NASCIMENTO
NOME
ENDEREGO [
TIFO LOGRADOURO
: COMPLEMENTO -
NUMERO (apta. sala, bloca)] BAIRRO/DISTRITO CEP
MUNICIPIO UF DOD TELEFONE
2. DEPENDENTES
CPF RELAGAD DE DEPENDENCIA DATA DE NASCIMENTO

3.RENDIMENTOS RECEBIDOS DE PESS0AS JURIDICAS PELD TITULAR

NOME DA FONTE PAGADORA CNPJ RENDIMENTOS - RS
TOTAL
Informar Principal fonte pagadora: CNPJ:

4.RENDIMENTOS RECEBIDOS DE PESS0OAS JURIDICAS PE

LOS DEPENDENTES

NOME DA FONTE
PAGADORA

CNPJ

CFF DO DEPENDENTE RENDIMENTOS-RE

TOTAL
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5.RENDIMENTOS RECEEIDOS DE PESS0OAS FISICAS E DO EXTERIOR PELO TITULAR

MES DE RECEBIMENTO RENDIMENTOS-RE

JAN PESSOA FISICA (4) EXTERICR (B)

TOTAL RENDIMENTOS - R§

FEV

MAR

ABR

MAI

JUN

JUL

AGO

SET

ouT

NOV

DEZ

TOTAL

G6.RENDIMENTOS RECEBIDOS DE PESSOAS FISICAS E DO EXTERIOR PELOS DEPENDENTES

CPF RENDIMENTOS-R$

PESSOA FISICA (A) EXTERICR (B) TOTAL RENDIMENTOS - R§

TOTAL

7.0UTROS RENDIMENTOS

DISCRIMINACAD

RENDIMENTOS-R$

Bolsa de estudo e pesquisa, desde que nao represente vantagem ao doador e nao caraclerize
contraprestacdo de senvigo;

Capital da apalices de seguro ou peculio pago por morie do segurado resfifuido em qualguer caso e
peculio recebido de entidades de previdéncia privada em decorréncia de morte ou invalidez
permanente;

IndenizagGes por rescisdo de contrato de trabalhe, inclusive a titulo de POV, e por acidente de
trabalho, e FGTS;

Lucro de alienagac de bens e direitos de pequeno valor efou do unico imovel, redugao do ganho de
capital;

Lucros e dividendos recebidos;

Parcela isenta de proventos de aposentadoria, reserva remunerada, reforma e pensdo de declarants
com 65 anos ou mais;

Penszo, proventos de aposentadoria ou reforma por moléstia grave e aposentadona ou reforma por
acidente em servigo,

Rendimentos de cadernstas de poupanca e letras hipotecarias

Rendimentos de socio ou titular de microempresa ou empresa de pequeno porte, optante pelo
simples, exceto pro laborg, aluguéis e servigos prestados;

Transferencias patrimoniais-doacoes, herancas, meacoes e dissolugao da sociedade conjugal ou
unidade familiar;

Décimo terceiro salro;

Rendimentos e aplicacdes financeiras (especificar cada uma)

Cutros rendimentos do titular (especifique)

TOTAL
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| BDEC ARACED OE BENE E DIREMOS

DISCRIMINACED BEMIDRETD intormar, DETH, YALOR DE AITUAGAD EW 31 DE CEZEMERDRE
ACAASICED E DE AUENAGAD (indormar destinatiinic com CPF),

CLANDD FOR O CASD.

DESCRICAD D0 BEMDIREITD TIFD MO DE 2006 AHC OE 2006
TOTAL

T TIPS Imdwenin - Tarmng, apanamenin, cass, kiR, DUros; wemakes, smiamages. semaserine, Gnherm, SHics. By, & quaguer ol
Erspdedig Ch beds & walkoras potrimondals koslzadog ne Pas ol nd aiediorn.

AEIDAS £ Clls ALATS

Dimcrimirgr LIicie B Snus s - noms ST H10 ]
| oo b loidlines ou ormdar AKD DE 2l AN DE 2005 |

TOTAL

T | iy, k Pl

LR i i FENDIMENTOE AS
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EIGAD E DE ALIEMACAD [informar dustinaldnio com CFF), QUANDD FOR | SITUACAD EM 31 DE DEZEMERD-RS
Cr CAS0
" DESCAICED OO |
BEMTHREEITE CFF TIPO AN DE 2005 AND DE 2006
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A Sividas & s M O ol UG o Samas depandanes aatdo { 15m [ bni

nilormados scama

| Limsa negalren desrmmnae sbaceo
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AND DE 2005 AMD DE 200
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ANEXO E - Declaragéo de Efetivo Exercicio.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Departamento de Gestdo de Pessoas

DECLARAGAO

Declaro estar ciente de que, em conformidade com o artigo 188 da Lei 8.112/90, a
aposentadoria vigorara a partir da data da publicagéo do respectivo ato no Diario Oficial
da Unido, devendo, portanto, permanecer no efetivo exercicio de minhas atividades
funcionais até aquela data.

Em de de
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ANEXO F - Declaracado de Acumulacéo de Cargos

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
DECLARAGAO DE ACUMULAGAO DE CARGOS

DECLARANTE (CONTRATADO/SERVIDORY):

01  DADOS:
CARGO/EMPREGO/FUNCAC NA UFES:

ORGAO DE LOTACAD:
REGIME DE TRABALHO: { ) 40h semanais ( ) 20h semanais { ) Dedicacdo Exclusiva ( )
HORARIO DISCRIMINADO:

Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado
MATUTING de as. de as, de as de as, de as de. as
VESPERTINO de as de as de as de as, de as de as
NOTURNO de as de as de as de as de as de as

QOhs: Tracejar os campos dos horarios n3o preenchidos.

ASSINATURA E CARIMBO DO CHEFE IMEDIATO

02. OQutro cargo, emprego ou fungdo em ORGAD PL'JBLICO, inclusive na propria UFES, Sociedade de Economia Mista, Empresas
Pablicas ou Fundagdes (atestada pela chefia imediata) e para licenciado, a disposigio ou aposentado (atestado pelo Diretor de
Recursos Humanos):

CARGOFEMPREGOJ'FUN{_Zﬁo:
EMPREGADOR:
Endereco (Rua/Av./N"):
Bairro: Cidade/UF: Tel:
REGIME DE TRABALHO: { ) 40h semanais { ) 30h semanais { 1 25h semanais (]

Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabhado
MATUTING de as de as, de as, de as, de as de. as
VESPERTINO de as de as de as, de as de as de as
NOTURNO de as de as de as de as, de as de as

Obs: Tracejar os campos dos horarios ndo preenchidos.

ASSINATURA E CARIMBO DO DIRETCOR DO DERPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS/CHEFE IMEDIATO

03. OUTRAS ATIVIDADES: ( } ATIVIDADE FRIVADA { ) ATIVIDADE AUTGNOMA { JOUTRAS
CARGO/EMPREGO/FUNCAQ: .

EMFREGADOR:
Endereco (Rua/Av./N):
Bairro: Cidade/UF: Tel:
REGIME DE TRABALHO: () 40h semanais { ) 30h semanais { )25h semanais (]

Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado
MATUTINO de as de as, de as, de as, de as de as
VESPERTING de as, de as, de as, de as, de as de as
NOTURNG de as de as de as, de as, de as de as

Obs: Tracejar os campos dos horarios n3o preenchidos.

ASSIMATURA E CARIMBC DO DIRETOR
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
|
04. Declaro que ndo exsrgo qualguer atividade autdnoma ou em enfidade privada. Além do vinculo com a UFES, ndo ocupo cargo,
emprego ou fungdo em outre ORGAOD DO PODER PUBLICO FEDERAL, ESTADUAL OU MUNICIPAL, bem como de suas
AUTARQUIAS, inclusive as de REGIME ESPECIAL, EMPRESAS PUBLICAS, SOCIEDADES DE ECONCMIA MISTA, suas
SUBSIDIARIAS e CONTROLADAS, FUNDACCES mantidas pelo PODER PUBLICC e DEMAIS ENTIDADES sob seu controle DIRETO
ou INDIRETO, ainda que dos mesmos esteja afastado.

ASSINATURA DO DECLARANTE

05. A presente declaracdo é firnada com plene conhecimento de que qualguer omisso constituira presungdo de ma fé.

Local e Data ASSINATURA DO DECLARANTE
0BS.: ESTE DOCUMENTO NAC PODE CONTER EMENDAS E NEM RASURAS,
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ANEXO G - Requerimento de Abono de Permanéncia

Ao Departamento de Gestao de Pessoas/UFES

nome completo do(a) servidor(a)

matricula SIAPE n° , ocupante do cargo de
, €

com exercicio no(a)

tendo ingressado no Quadro de Pessoal desta Universidade em /

/ , requer ABONO DE PERMANENCIA , por ja ter cumprido os requisitos

para a aposentadoria e optado por permanecer em atividade, de acordo com o
disposto na Emenda Constitucional n° 41/2003.

Manifesto, por oportuno, o desejo de:

o N&o computar periodos de licengca-prémio ndo gozados, na forma
convertida, tendo em vista que pretendo usufrui-los oportunamente;

o Computar os periodos de licenga-prémio ndo gozados, na forma
convertida, conforme a necessidade para fazer jus ao referido abono da
maneira mais vantajosa, estando ciente da impossibilidade de gozo
futuro dos periodos eventualmente utilizados;

o Ser previamente consultado(a) quanto ao coémputo de periodos de
licenga-prémio ndo gozados, na forma convertida, para fins do referido
abono.

Nestes termos, pede deferimento.

Vitoria — ES, de de

Assinatura do servidor

Av. Fernando Ferrari, 514, Prédio da Reitoria, 1° andar, Campus Universitario — Goiabeiras
CEP 29.075-910 Vitéria-ES — Tel.: (27) 4009-2260 — FAX: (27) 4009-2278


http://www.progep.ufes.br/sites/default/files/Requerimento_Abono_de_Permanencia.pdf
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ANEXO H - Declaragéo para Averbacao de Tempo de
Contribuicéao

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Declaracéo para Averbacédo de Tempo de Contribuicdo

DECLARO, sob as penas da Lei, que o Tempo de Servi¢o prestado ao (a):

n&o foi (foram) utilizados para efeito de Aposentadoria junto a outros Orgaos
Publicos,bem como junto ao Instituto Nacional de Seguridade Social (I.N.S.S.).

Vitéria — ES, de de

Assinatura do Declarante

Av. Fernando Ferrari, 514, Prédio da Reitoria, 1° andar, Campus Universitario — Goiabeiras
CEP 29.075-910 Vitéria-ES — Tel.: (27) 4009-2260 — FAX: (27) 4009-2278


http://www.progep.ufes.br/sites/default/files/Declaracao_para_Averbacao_de_Tempo_de_Contribuicao.pdf
http://www.progep.ufes.br/sites/default/files/Declaracao_para_Averbacao_de_Tempo_de_Contribuicao.pdf

113

ANEXO | - Documento que consta o tipo de aposentadoria

UNIVERSIDADE FEDERAL DO NESPiRITO SANTO
DEPARTAMENTO DE GESTAO E PESSOAS
SECAO DE APOSENTADORIAS E PENSOES

Considerando o teor do 8 19 do art. 40 da Constituicdo Federal, na
redacao dada pela Emenda Constitucional n® 41/03, “verbis”:

“g§ 19 O servidor de que trata este artigo que tenha completado as exigéncias
para aposentadoria voluntaria estabelecidas no § 1°, Ill, “a”, e que opte por
permanecer em atividade fara jus a um abono de permanéncia equivalente ao
valor da sua contribuicdo previdenciaria até completar as exigéncias para
aposentadoria compulsoria contidas no art. 40, 8§ 1° |Il, da Constituicdo
Federal.”

Considerando ainda que o(a) servidor(a) (NOME DO SERVIDOR) matricula
SIAPE n°. (XXXXXX), ocupante do cargo de (XXXXXXXX) atendeu todas as
exigéncias para aposentadoria desde 20/02/2014 em conformidade com o
artigo 40, 8§ 1°, inciso lll, alinea a da Constituicdo Federal/88 (cédigo siape
041048), uma vez que a época possuia 30 anos de contribuicdo, fazendo
jus,portanto, ao Abono de Permanéncia na forma do 8§ 19 do artigo 40 da CF,
na redacdo da EC41/03.

A SA/DGP para elaborar minuta do ato de concessdo do Abono de
Permanéncia com vistas a publicacdo no Boletim Oficial/UFES, a SRM e a
SPD para as providéncias que se fizerem necessarias, quanto a concessao do
abono de permanéncia a partir de 21/02/2014, face o teor do oficio-circular n°
25/SRH/MP/2004./

Apds ao SERPROG para fins de arquivamento.

A Consideracéo de V.Sa.
Em 25.04.2014.

De Acordo.
Em, /04/2014.
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ANEXO J - Requerimento do auxilio funeral

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ~ESPI'RITO SANTO
DEPARTAMENTO DE GESTAO E PESSOAS

AUXILIO FUNERAL

Eu
, residente a
, portador do CPF n° e
Cl n° , conta corrente n°
do (a) ex
servidor(a) ,
falecido(a) em de de , requer a

concessao de Auxilio-Funeral na forma do artigo 226 da Lei 8.112/90.

Vitéria-ES, de de

Assinatura do Requerente

Av. Fernando Ferrari, 514, Prédio da Reitoria, 1° andar, Campus Universitario — Goiabeiras
CEP 29.075-910 Vitéria-ES — Tel.: (27) 4009-2260 — FAX: (27) 4009-2278
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ANEXO K - Requerimento de pensé&o civil

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ~ESPiRITO SANTO
DEPARTAMENTO DE GESTAO E PESSOAS

REQUERIMENTO DE PENSAO CIVIL

IDENTIFICAGAO DO INSTITUIDOR:

1. Matricula SIAPE instituidor:

2. NOME DO INSTITUIDOR:

DADOS DO BENEFICIARIO:

3.CPF:

4. NOME DO BENEFICIARIO:

5. NOME DA MAE:

6. DATA DE NASCIMENTO 7.SEXO 8. PARENTESCO

MmO FO
9. NUMERO DO PROCESSO DA PENSAQ 10. DEPENDENTE IR; 11. ESTADO CIVIL;
DOCUMENTOS PESSOAIS:
12. CARTEIRA DE IDENTIDADE N° | 13. ORGAO EXPEDIDOR 14. UF 15. DATA DE EXP.
16. TITULO DE ELEITOR 17. UF 18. ZONA 19. SECAQ 20. DATADE EXP.
ENDEREGO RESIDENCIAL:
21. ENDERECO RESIDENCIAL 22. NUMERO / COMPLEMENTO
23. BAIRRO 24. CEP 25. MUNICIPIO
26. UF 27. CAIXA POSTAL 28. TELEFONE 29. CELULAR

() ()

30. ENDEREGO ELETRONICO:
DADOS BANCARIOS:
31. N° BANCO 32. AGENCIA | 33.DV | 34. NOME DA AGENCIA:

[J 104 Caixa Econdmica (J 001 Banco do Brasil

35. TIPO DA OPERACAO;DCONTA CORRENTE DPOUPANCA

(A CAIXA ECONOMICA NAQ AGEITA QUE SEJA FEITO DEPOSITO DE REMUNERAGAQ NA CONTA.

POUPANGCA)

36. NUMERO DA CONTA:

37.DV:

DADOS DO BENEFICIO:

38. TIPO DA PENSAO

39. NATUREZA DA PENSAO

40. DATA DE INICIO DO BENEFICIO

41. COTA PARTE

/

42. FUNDAMENTO LEGAL

43. MADADO DE SEGURANGCA

DADOS DO PROCURADOR:

44. NOME:

45. CPF:

12. CARTEIRA DE IDENTIDADE N° 13. ORGAO EXPEDIDOR 14. UF 15. DATA DE EXP.
21. ENDEREGO RESIDENCIAL 22. NUMERO / COMPLEMENTO
23. BAIRRO 24. CEP 25. MUNICIPIO
26. UF 27. CAIXA POSTAL 28. TELEFONE 29. CELULAR
() ()

Requer o pagamento da penséo de que trata o art. 215 da Lei n® 8.112/1990 e declara sob pena prevista
no art. 299 do Codigo Penal Brasileiro, que as informacdes prestadas neste cadastro sdo a expressao da

verdade.
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ANEXO L - Declaracdo de acumulacéo de penséo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ~ESPI'RITO SANTO
DEPARTAMENTO DE GESTAO E PESSOAS

DECLARACAO DE ACUMULACAO DE PENSAO

Eu

Nome do beneficiario

na qualidade de , do ex-servidor

, matricula n°
, para fins de concesséo da Pensao prevista nos artigos
215 e 217, bem assim, do limite estabelecido no art. 225, todos da Lei n°
8.112/90, declaro que:

a) ndo percebo qualquer PENSAOQ paga pelo erario ().
b) percebo a(s) seguinte(s) penséo(des) paga(s) pelo erario:

Org&o/Entidade Natureza Instituto de Previdéncia

Declaro, ainda, que tenho consciéncia de que constitui crime, previsto no art.
299 do coédigo Penal Brasileiro, prestar declaracao falsa com fim de criar
obrigacdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante e que, a
penalidade aplicada no seu descumprimento, varia de 01 (um) a 03 (trés)

anos de reclusao e multa.

, de de

Assinatura do Beneficiario

Av. Fernando Ferrari, 514, Prédio da Reitoria, 1° andar, Campus Universitario — Goiabeiras
CEP 29.075-910 Vitéria-ES — Tel.: (27) 4009-2260 — FAX: (27) 4009-2278
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ANEXO M - Declaragédo de acumulacao de pensao

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ~ESPI'RITO SANTO
DEPARTAMENTO DE GESTAO E PESSOAS

DECLARACAO DE CONTA BANCARIA INDIVIDUALIZADA

Eu,

, declaro para fins de recebimento de penséo, que
possuo conta Individualizada no Banco , agéncia
conta corrente n° , conforme Determinado

pelo Decreto n® 2251/97.

Assinatura do (a) Pensionista

Av. Fernando Ferrari, 514, Prédio da Reitoria, 1° andar, Campus Universitario — Goiabeiras
CEP 29.075-910 Vitéria-ES — Tel.: (27) 4009-2260 — FAX: (27) 4009-2278
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ANEXO N - Laudo técnico do corpo de bombeiros militar

ADO DO ESPIRIT
BOMBEIROS MILITAR
entro de Atividades Técnicas
Se¢ido de Pericias

Processo de Pericia de Incéndio
Laudo n° 016/99

Local: Av. Maruipe, Itararé, Vitoria/ES.

Proprietario: Universidade Federal do Espirito Santo.

Data do sinistro: 10 de fevereiro de 1999

Data do exame: 10 de fevereiro de 1999.

Designacao: Portaria n° 122-E, do Comando Geral do CBMES.
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' 0 DE EVENTO' INCENDIO.
| 12 BEM SINISTRADO: EDIFICAGAO g -
| 1.3. ENDEREGO: Av. Maruipe, Ttararé, Vitori/ES.
| 1 4 DESTINAGAO: Guarda de documentos funcionais diversos.

1'S PROPRIETARIO: Universidade Federal do Espirito Santo,

1 1. DATA/HORA DO EVENTO' 10Fev99, as 02h00min

12 DATA/HORA E FORMA DO AVISO: 10Fev99, is 02h3 I min

1.3 DATA/HORA DO INICIO DA EXTINCAO: 10Fev99, as 02h42min.
14. DATA/HORA DO TERMINO DA EXTINGAO: 10Fev99, s 07h00min.

| PERITOS: 1° Ten BM Samuel Rodrigues Barboza, RG 158430 e o Cap BM Paulo Cesar Corréa Lima, RG
10693-7.

|15 DESIGNACAQ: Portaria n° 122-E, do Comando Geral do CBMES.

1.6 DATA/HORA DO INICIO DOS EXAMES: 10Fev99, as 10h20min.

| 1.7 ZONA DE ORIGEM DO FOGO: Sala destinada para guarda de documentos.

| 1:8. FOCO(S) INICIAL(AIS) DO FOGO: Parte central da sala caracterizada como zona de origem
19. INTENSIDADE DE QUEIMA. Miais de 50%
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e O CORONEL BM COMANDANTE GERAL DO CORPO DE
~ BOMBEIROS MILITAR, no uso de suas atribuigdes legais e tendo em vista o disposto no Art. 130

da Constituigiio Estadual,
RESOLVE:

Designar os Oficiais: 1° Ten BM Samuel Rodrigues Barboza, RG
15843-0, como 1° Perito, ¢ o Cap BM Paulo Cesar Corréa Lima, RG 10693-7, como 2° Perito,
para procederem pericia de incéndio no sinistro ocorrido em 10Fev99, as 02h35min, no imével
pertencente & Fundagdo Ceciliano Abel de Almeida, sito 2 Av Maruipe, Itararé, Vitoria/ES

Vitoria, 10 fevereiro de 1999
w?

ELVIO, REBOUCAS - Cel BM
Co dante Geral do CBMES




: ~CONDICOES ATMOSFERICAS
B@M(ﬁ NUBLADO() NEBLINA () :GAROA () CHUVA ()
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UMIDADE EXCESSIVA ( ) FRIO EXCESSIVO ( ) CALOR EXCESSIVO (x) POEIRA EXCESSIVA ( )
HOUVE ATUACAO DOS BOMBEIROS? SIM &) NAO( )

e e — CLASSE DA OCORRENCIA e
INCENDIO&) SALVAMENTO () AUXILIO A COMUNIDADE ( ) PREV[:NCAO() omosu ‘
- AMBIENTE DE TRABALHO

GASADO CONTAMINADO, OUTROS

DIFICULDADES NO ATENDIMENTO
LOCALIZAR O LOCAL ( ) FALTA DE AUXILIO DE ORGAO PUBLICO ( )
FALTA DE EQUIPAMENTO DO CBOM ( )
OUTROS:

CARACTERISTICAS DO LOCA
COMERCIAL (¥ RESIDENCIAL ( ) INDUSTRIAL( ) MISTO( ) FLORESTAL( ) VIAPUBLICA( )
RIO () LAGOA() MAR () OUTROS ()

DISTANCIA FONTE ABASTECIMENTO(m) ___ VOLUME DE AGUA(1)20VAREA ATINGIDA(m 2)
EXISTE CENTRAL DE GAZ? SIM

EQUIPAMENTO DE l&llEVEN(,AO EXISTENTE / UTILIZADO / INOPERAN

TE
SHP( )(-) EXTINTORES ( )( ) ESCADAENCLAUSURADA( )( ) SAIDA DEEMERGENCIA( )( )
PESSOAL TREINADO ( )( ) OUTROS ( )( )

ESTRUTURA: ALVENARIA &) MADEIRA () OUTROS PAVIMENTO .
POSSUI SEGURO? SIM () NAO() FOI SOLICITADA PERICIA? SIM () NAO ()
NOME DE GUERRA TRABALHO SUBAQUATICO TEMPO DE FUNDO

7 RG »

7 L @
\\ \ \

[

L

DANOS EM EQUIPAMENTOS DO CBOM:

4

i

DE MATERIAL:
GAggr?guelras e esguicho de trin 38mm,botas de borracha,lanterna,02 PA 90,
roupas de aproximéaceo

VITIMAS / PACIENTES
FATAIS:

FALECEU DURANTE OU ANTES DA ACAO DO CBOM?

()

e o)

/. () /
(‘ ) ;

DICOES DO PACIENTE: ACAMADO () ANDANDO( )  OUTROS
DENTE:_ ; PADIOLEIRO:
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ANEXO O - Resolugéo n° 33/2008

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO

ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribui¢ées legais e estatutarias,

CONSIDERANDO o que consta do Processo n° 42.418/2007-90 — SERVICO
DE PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL (SERPROG);

CONSIDERANDO o que dispde a Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991 e os
Decretos n® 4.073, de 03 de janeiro de 2002 e 4.915, de 12 de dezembro de
2003;

CONSIDERANDO o Planejamento Estratégico da UFES;

CONSIDERANDO o Parecer da Comissao de Assuntos Didaticos, Cientificos e

Culturais;

CONSIDERANDO, ainda, a aprovacdo da Plenaria, por unanimidade, na

Sessao Extraordinaria realizada no dia 14 de novembro de 2008,
RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Sistema de Arquivos da Universidade Federal do Espirito
Santo (SIARQ/UFES), conforme ANEXO _desta Resolucéao.

Art. 2° Revoga-se a Resolugdo n° 10/2008 deste Conselho.
Sala das Sessoes, 14 novembro de 2008.
RUBENS SERGIO RASSELI

PRESIDENTE
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ANEXO DA RESOLUCAO N° 33/2008 - CUn
REGIMENTO INTERNO PARA OPERACIONALIZACAO DO

SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFES (SIARQ/UFES)

CAPITULO |
Da Organizacéo

Art. 1°O Sistema de Arquivos da Universidade Federal do Espirito Santo
(SIARQ-UFES) compreende o Arquivo Central (Arquivos Intermediario e
Permanente) e o Servico de Protocolo Geral (SERPROG), vinculados
administrativamente a Proé-reitoria de Administracdo (PROAD); e os Arquivos
Setoriais Correntes e Especializados vinculados administrativamente as

unidades universitarias em que estéo fisicamente localizados.

Paragrafo Unico. Consideram-se Arquivos Setoriais Correntes 0s arquivos
localizados em todos os 6rgdos que compdem a estrutura organizacional da
UFES; e Arquivos Especializados as unidades de informacgao, vinculadas ao
ensino, pesquisa e extensdo, estruturados e mantidos, in loco, para subsidiar

0S processos operacionais informacionais estratégicos.

Art. 2°0 Arquivo Central é a unidade coordenadora do SIARQ/UFES e o
responsavel técnico pela gestdo dos documentos junto aos demais Arquivos

gue compdem o Sistema, conforme estabelece o Art. 1° deste Regimento.

Paragrafo Unico. Considera-se a gestdo de documentos, o0 conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a producéo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria,
independente do suporte, visando a sua eliminagcdo ou recolhimento para

guarda permanente.

Art. 3°0Os Arquivos Setoriais Correntes e Especializados s&o vinculados
tecnicamente ao Arquivo Central e administrativamente aos 0rgaos superiores,

suplemventares suporte papel;



125

Paragrafo unico. Os Orgdos que compdem a estrutura organizacional sao
responsaveis pela execucdo dos servicos e produtos de informacéo,
armazenamento e preservacao dos documentos de arquivo, até o momento de

sua transferéncia para o Arquivo Central da Universidade.

Art. 4° Os Arquivos Setoriais Correntes e Arquivos Especializados, vinculados
as diversas unidades de ensino, pesquisa, extensdo e da Administracao

Central, receberdo assessoramento técnico do SIARQ/UFES.
CAPITULO I
Dos Objetivos

Art. 5° O SIARQ/UFES, por meio do Arquivo Central, tem por objetivos:

I.  gerenciar tecnicamente os procedimentos de avaliacdo e de arquivamento
dos documentos de valor intermediario e permanente prioritariamente em

suporte papel;

II.  promover o recolhimento dos documentos do Arquivo Intermediario para o

Arquivo Permanente;

lll. orientar a transferéncia dos documentos dos arquivos setoriais para o

Arquivo Central.

Paragrafo dnico. Pela expressiva massa documental acumulada e ainda
produzida em suporte papel no ambito desta Universidade, elegeu-se uma
ordem de prioridade quanto ao género para transferéncia de documentos ao

Arquivo Central, a saber:

l. Textuais;
II.  Micrograficos;
l1l. Informéticos.

CAPITULO Il
Das Competéncias
Art. 6° Compete ao Arquivo Central:

l. Implantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos

de arquivo, em seu ambito de atuacado e de seus seccionais;



126

II. Implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas, no seu
ambito de atuacdo e de seus seccionais, visando a padronizacdo dos
procedimentos técnicos relativos as atividades de producdo, classificagéo,
registro, arquivamento, preservacdo, empréestimo, consulta, expedicao,
avaliacdo, transferéncia e recolhimento ou eliminacdo de documentos de

arquivo e ao acesso as informagdes neles contidas;

[ll. coordenar a elaboracdo de Plano de Classificacdo de Documentos de
Arquivo, com base nas funcdes e atividades desempenhadas pela
Universidade, e acompanhar a sua aplicacdo no seu ambito de atuacdo e de

Seus seccionais;

IV. atualizar, por meio da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, e aplicar, ap0s aprovacdo do Arquivo Nacional, a Tabela de

Temporalidade e Destinagcdo de Documentos de Arquivo (TTDDA);

V. supervisionar e garantir a implementacdo da TTDDA impedindo a
eliminacdo aleatéria dos documentos de arquivo, visando a preservacdo da

memoria institucional da UFES;

VI. elaborar manuais de normas do SIARQ/UFES, estabelecendo diretrizes
para a preservacdo e conservacdo, acesso, avaliacdo e transferéncia de

documentos ao Arquivo Central,

VII. proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de documentos
de arquivo a capacitagdo, o aperfeicoamento, o treinamento garantindo a

atualizacao permanente;

VIIl. promover e articular o treinamento dos servidores técnicos dos Arquivos
Correntes Setoriais e Especializados, para as funcdes especificas requeridas
pela aplicagdo do Plano de Classificacdo de Documentos e da TTDDA, entre

outras normas arquivisticas a serem implementadas pelo SIARQ/UFES;

IX. normalizar o acesso dos usuarios autorizados pelos 6rgaos produtores ao

Arquivo Central;

X. atender a pesquisa cientifica responsabilizando-se pela integridade do

acervo sob sua custodia;



127

XI. subsidiar a administracdo da Universidade, dispondo a documentacéo
como fonte de informacdo, testemunho, referéncia e como garantia de

eficiéncia da gestdo administrativa e dos direitos das pessoas;

XIl. integrar e harmonizar as atividades arquivisticas nas diferentes fases do

ciclo vital do documento.
Art. 7° Compete aos Arquivos Setoriais Correntes:

l. custodiar a documentacdo de carater corrente e permanente, quando for
0 caso, podendo utilizar as normas de organizacdo e acesso a informacao,

estabelecidas pelo Arquivo Central e pelo SERPROG;

II.  aplicar as normas de preparacdo da documentacdo e a TTDDA para fins
de transferéncia da documentagcdo para o Arquivo Central, e de preservacéo
dos documentos de valor permanente sob a sua custédia, conforme dispde o
Art. 1°, § 2° deste Regimento;

lll. aplicar a TTDDA em seu ambito de atuacdo, sendo responsaveis pela

preservacao dos documentos, até sua transferéncia para o Arquivo Central;

IV. avaliar a documentacdo produzida, para fins de transferéncia para o

Arquivo Central;

V. providenciar a transferéncia para o Arquivo Central dos documentos, no

prazo determinado pela TTDDA;

VI. racionalizar a producédo, receber, controlar e organizar os documentos

produzidos, o que podera ser orientado pelo Arquivo Central;

VII. garantir a rapidez e a eficiéncia do processo de comunicacao

administrativa;

VIII. conhecer a estrutura funcional e as relacdes hierarquicas dos o0rgaos aos

quais estéao subordinados;

IX. zelar pelas condicbes de conservacdo do acervo documental produzido e

acumulado, enquanto estiverem sob sua custddia.

Art. 8° Compete aos Arquivos Setoriais Especializados:
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l. custodiar a documentacdo de carater corrente e permanente, utilizando
as normas de organizacdo e acesso a informacao, estabelecidas pelo Arquivo
Central e SERPROG;

II. analisar a documentacdo produzida, para fins de classificacdo e

destinacéo;

[ll. aplicar a TTDDA em seu ambito de atuacdo, sendo responsaveis pela

preservacao dos documentos;

IV. racionalizar a producéo, receber, controlar e organizar os documentos

produzidos, o que sera orientado pela Divisdo de Arquivo Central,

V. garantir a rapidez e a eficiéncia do processo de comunicacéo

administrativa;

VI. conhecer a estrutura funcional e as relacées hierarquicas dos 6rgaos aos

quais estao subordinados;

VII. zelar pelas condigbes de conservagao do acervo documental produzido e

acumulado.
CAPITULO IV
Da Estrutura
Art. 9° O SIARQ/UFES compde-se de:
l. Arquivo Central (intermediario e permanente);
II.  Protocolo Geral;
lll.  Arquivos Setoriais Correntes;
IV. Arquivos Especializados.

Paragrafo unico. Para fins de destinacdo dos documentos da UFES o Arquivo
Central, os Arquivos Setoriais e 0s Arquivos Especializados, serdo
representados no SIARQ pela Comissédo Central de Avaliacdo de Documentos

e pelas Comissbes Setoriais de Avaliacdo de Documentos.
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Art. 10. A equipe de trabalho do SIARQ/UFES é composta por:

l. 01 (um) bibliotecario-documentalista, especialista em arquivos;
II. 04 (quatro) arquivistas;

lll. 05 (cinco) assistentes em Administracao;

IV. 08 (oito) estagiarios de Arquivologia.

Art. 11. A CCAD é um 6rgéo de carater permanente do SIARQ/UFES, que tem
como atribuicbes elaborar e acompanhar juntamente com as Comissdes
Setoriais de Arquivos Correntes, previstas no Art. 17 deste Regimento, o
processo de avaliacdo de documentos da universidade, competindo-lhes mais
especificamente orientar e normalizar o fluxo documental, respeitando-se as
recomendacdes do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA), da

Administracéo Publica Federal, visando:

l. a producéo de documentos;

II.  autilizacdo de documentos de arquivo;
lll. & destinacdo de documentos de arquivo;
IV. a preservacao do patriménio documental.

Art. 12. O processo de avaliacdo de que trata o Art. 11 deste Regimento
consiste na determinacdo do ciclo de vida dos documentos, na fixacdo de

prazo de guarda e em sua destinacao final.

Paragrafo Unico. O processo de avaliacdo ter4 por base o levantamento da
producdo documental, como instrumento de identificacdo de funcbes e

atividades geradoras de documentos de arquivo.
Art. 13. A CCAD sera composta pelos seguintes membros:

l. o Coordenador do SIARQ/UFES concomitantemente ocupante do cargo
de Diretor do Arquivo Central, que é o Presidente da CCAD;

[I. 02 (dois) arquivistas de carreira pertencentes ao quadro de servidores do
Arquivo Central do SIARQ/UFES;
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[ll. 01 (um) servidor de carreira com formacéo em Historia;
IV. 01 (um) servidor de carreira com formacéo em Direito.

§ 1° Para fins de parecer técnicos, a CCAD podera convidar especialistas

identificados com as &reas cujos documentos estiverem sendo avaliados.

§ 2° O exercicio das atividades desenvolvidas pelos integrantes das Comissdes
€ de natureza relevante e ndo ensejara qualquer remuneracao, sendo prestado

sem prejuizo das atribuic6es proprias dos cargos ou fun¢des de cada membro.

Art. 14. A CCAD e as CSAC’s deverao consubstanciar os resultados de seus
trabalhos no que se refere & TTDDA, conforme determina o Inciso V, do artigo
5° do Decreto 4.915/2003, que dispde sobre a Gestdo de Documentos de

Arquivo da Administragdo Publica Federal

8 1° A TTDDA de que trata este artigo, sera enviada pela CCAD ao Conselho
Universitario e aos Arquivos Setoriais, que terdo o prazo de 30 (trinta) dias para

manifestagéo por escrito.

8 2° ApOs o prazo previsto no paragrafo anterior, cabera a CCAD a
sistematizacao final e encaminhamento da TTDDA para aprovacdo do Arquivo

Nacional.

Art. 15. A aplicacdo da TTDDA estara condicionada a aprovacédo pelo Arquivo
Nacional, e decorridos 30 (trinta) dias apds sua publicacdo no Diario Oficial da

Uniao.

Art. 16. Os editais para Eliminacdo de Documentos deverdo consignar um
prazo de 30 (trinta) até 45 (quarenta e cinco) dias para possiveis manifestacdes
ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem, a suas
expensas, o0 desentranhamento de documentos ou coOpias de pecas de

processos.
CAPITULO VI
Das Comissoes Setoriais de Arquivos Correntes (CSAC’s)

Art. 17. As CSAC’s compete:
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l. propor a CCAD prazos de guarda dos documentos, em funcdo dos
valores que apresentem para fins administrativos, legais, fiscais, operacionais
ou técnicos, propondo as tabelas setoriais de temporalidade e destinacdo de

documentos;

II. assessorar a CCAD no processo de avaliacdo dos documentos gerados

e/ou recebidos pelos 6rgéos a que estao vinculados;

[ll. assistir as atividades de selecdo e destinacdo de documentos dos

arquivos setoriais correntes.

Art. 18. As CSACs serdo integradas por servidores responsaveis pelas
atividades de Arquivo, indicados pelos diretores dos 6rgaos superiores, 6rgaos

suplementares e unidades a que estao subordinados.

Paragrafo unico. As CSACs serdo compostas por até 05 (cinco) servidores.
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ANEXO P - RESOLUCAO N°. 39/2013

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO

ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicbes legais e estatutarias,

CONSIDERANDO o que consta do Processo n°. 12.489/2012-25 — SERVICO
DE PROTOCOLO GERAL (SERPROG);

CONSIDERANDO o que dispde a Resolucdo n°. 14, de 24 de outubro de 2001,
do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), e a Portaria n°. 92, de 23 de
setembro de 2011, do Arquivo Nacional do Ministério da Justica;

CONSIDERANDO a Resolucéo n°. 33/2008 deste Conselho;
CONSIDERANDO o parecer da Comissao de Legislacado e Normas;

CONSIDERANDO, ainda, a aprovacdo da Plenaria, por unanimidade, na
Sessdao Ordinéria realizada no dia 23 de maio de 2013,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade das
Atividades-meio da Administracdo Puablica, do Conselho Nacional de Arquivos
(Conarg) do Arquivo Nacional, bem como instituir o Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-fim das Instituicoes
Federais de Ensino Superior, do Arquivo Nacional, como instrumentos técnicos
da Gestdo Documental da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES).

Art. 2°. Determinar que o departamento de Desenvolvimento Pessoal da Pro-
reitoria de Gestdo de Pessoas e Assisténcia Estudantil (DDP/PROGEPAES),
em parceria com o Servico de Protocolo Geral (SERPROG), ofereca cursos de
capacitacdo em Gestdo de Documentos aos Servidores desta Universidade.

Art. 3° Revoga-se a Resolugdo n° 25/95 deste Conselho.

Sala das Sessoes, 23 de maio de 2013.

REINALDO CENTODUCATTE
PRESIDENTE
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ANEXO Q - Processo 23068.059699/2008-09 — Elementos
técnicos para concluséo das obras do prédio do arquivo.
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ANEXO R - Memorando 008/2008

isdo das obras do prédio do arquivo.

a cbnst}uqao,do prédio do arquivo,
os nao estao contemplados neste
arquivo ficam inviaveis:

que a atual;/

o Ap6s contato com 0 fiscal do contrato d
i informada que 0s servicos abaixo relacionad

sontrato. Sem estes servigos a entrada e acesso a0

v Uma segunda porta com dimensdes maiores
v Grades nas duas portas;.~ INS
v Telas nas basculas para protegao de insetos e outros;/

v Rampa para acesso ao arquivo nas duas portas;
v Pétio de manobra em volta do prédi

S S0

' Respeitosamente
v f Y.

Bibliotecéaria Documentalista/Che

Maria Aparecida Monteiro Rosemberg
fe do SERPROG/UFES
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ANEXO S - Processo 23068.014110/2009-16 — SERPROG
informa sobre servigos pendentes na obra de reforma do
prédio do arquivo central/SERPROG.
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ANEXO T - Memorando 009/2009- SERPROG.

‘ A Prefeitura UniverisitéﬁiéfUFES
Eng®. Salvio de Castro Silva Araujo

nto: R ;
Assu eforma pregio do Arquivo Central/SERPROG,.

Conforme co
B ntato por telefone com o senhor, que gentiimente solicitou o
en 5 ; € todos os pormenores que faltam para finalizagao da obra, e
equente m
conseq . udanga do SERPROG do predio da reitoria para o novo prédio.
Seguem abaixo as necessidades:

» Cobertura na passarela que liga a biblioteca central ao novo espaco (a
agua escorre pela parede criando 16do no interior e mofo no interior);

» O piso possui rachaduras finas, que perto do arquivo deslizante ficam mais

grossas, preocupando-nos quanto a possiveis problemas estruturais;

A janela do setor de arquivo continua com bascula, quando o solicitado foi

uma janela nas dimensdes da sala de diretoria, uma vez que dez pessoas

irdo trabalhar naquele setor; ‘
Os pisos das salas de trabalho deverao receber revestimento tipo paviflex ;

(pvc), devido ao fluxo de pessoal e deslizamentos das cadeiras;
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Atenciosamente

Maria Aparecida Monteiro emberg

i PROG/UFES
Bibliotecaria/Documentalista — Chefe do SER

&

d
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ANEXO U - Resolugé&o n°08/2014 - Nova estrutura

organizacional da UFES.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?I’RITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO
RESOLUCAO N° 08/2014

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias,

CONSIDERANDO o que consta do Processo n°. 4.236/2014-40 — GABINETE DO
REITOR,;

CONSIDERANDO o que dispem os Decretos nos. 5.378/2005 e 5.707/2005 e o Artigo
37 da Constituicdo Federal Brasileira;

CONSIDERANDO o0 que dispdem as Leis nos. 10.683/2003, 10.871/2004 e
8.168/1991;

CONSIDERANDO as solicitagdes apresentadas pelos setores desta Universidade;

CONSIDERANDO o Parecer conjunto das Comissdes de Assuntos Didaticos,
Cientificos e Culturais, de Legislacdo e Normas e de Orcamento e Finangas;

CONSIDERANDO, ainda, a aprovacdo da Plenaria, por maioria, na Sessao Ordinaria
realizada no dia 10 de abril de 2014,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a reestruturacdo organizacional da Universidade Federal do Espirito
Santo (UFES), conforme anexo desta Resolugéo.

Art. 2° Cessar os efeitos da Resolugdo n° 01/1992 deste Conselho e os efeitos das
demais Resolucbes deste Conselho que se tratam da estrutura organizacional da UFES,
exceto no que se refere aos Cargos de Direcdo (CD) e as Funcdes Gratificadas (FG) que
ndo sofreram alteracdo em sua nomenclatura.

Paragrafo Gnico. A estrutura anterior sera mantida durante o processo de implantacdo
desta Resolugéo.

Sala das Sessdes, 10 de abril de 2014.
REINALDO CENTODUCATTE
PRESIDENTE
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APENDICES
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APENDICE A - TERMO DE CONSENTIMENTO E
RESPONSABILIDADE DA PESQUISA

*

UNIRIO
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
Centro de Ciéncias Humanas e Sociais
Programa de P4s- Graduacdo em Gestdo de Documentos e Arquivos

TERMO DE CONSENTIMENTO E RESPONSABILIDADE DA PESQUISA

Aceito participar da pesquisa: ANALISE DAS DEMANDAS E USOS DA
INFORMACAO ARQUIVISTICA NECESSARIAS A EXECUCAO DAS
ATIVIDADES DOS SERVIDORES DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE
PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO. A pesquisa
estd sendo realizada no programa de pés-graduacdo em Gestdo de
Documentos e Arquivos da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
— UNIRIO, sendo o aluno Tiago Braga da Silva o pesquisador principal, sob a
orientacdo da Prof2. Dr2. Junia G. C. Guimardes e Silva. Declaro ainda, que
concordo em ser entrevistado uma ou mais vezes pelo pesquisador em local e

duracédo previamente ajustados, permitindo a gravacao das entrevistas.

de 2014.

Eu, Tiago Braga da Silva, responsavel pela pesquisa, informo que todos os
dados divulgados serdo previamente autorizados pelo entrevistado e que

utilizarei os dados, apenas, com a finalidade académica.

de 2014.
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APENDICE B - ROTEIRO DE ENTREVISTA (Servidores da SBV)

MAPEAMENTO DO TRAMITE DAS ATIVIDADES E IDENTIFICACAO DE
SUAS DEMANDAS E USOS DA INFORMACAO ARQUIVISTICA.

Data da entrevista: Horario da entrevista:

1. PARTE 1 - IDENTIFICACAO DO ENTREVISTADO
1.8.Nome do entrevistado.
1.9.Sexo:

a. () Feminino

b. () Masculino

1.10. Faixa etéria:
a. () até 30 anos
b. () de 31 a40 anos
c. ()de 41 a50anos

d. () mais de 50 anos

1.11. Cargo que ocupa.
1.12. Formacao:

a. () graduacdo. Area

b. () especializacdo. Area

c. () mestrado. Area

d. () doutorado. Area

1.13. Tempo de servigco na UFES.
1.14. Tempo de servigo na fungéo.

2. PARTE 2 —-IDENTIFICACAO DA ATIVIDADE E SEU TRAMITE, DA
DEMANDA E USO DA INFORMACAO ARQUIVISTICA.
2.1.Atividades desenvolvidas (considerando as atribuicdes da SBV) -
2.2.Legislacao referente as atividades desenvolvidas.



142

Considerando a resposta da questao anterior, sera identificada para
cada atividade a legislacdo pertinente.

2.3.0nde inicia a atividade?
Busca-se identificar com base nas atividades ja citadas na questéo 2.2,
onde inicia seu tramite, em qual setor.

2.4.Quais as unidades que participam?
Tem como objetivo identificar as relagbes dos demais setores,
departamentos, divisdo, sec¢ao entre outros, nas atividades
desenvolvidas citadas.

2.5.0nde encerra a atividade?
O objetivo é identificar em qual unidade encerra a atividade.

2.6. Quais as informacgdes arquivisticas sdo solicitadas para a
execucdao das atividades?

Tem como objetivo identificar quais as tipologias solicitadas para a
execucao das atividades.

2.7.0nde efetua a busca pela informacédo necessaria para o
desenvolvimento da atividade?
Pretende-se identificar as fontes (base de dados, arquivo, servico de
arquivo etc.) onde € demandada a informacao.

2.8.Das informacdes solicitadas, quais vocé efetivamente usa para
execucao da atividade?
O entrevistado devera informar quais informacdes utiliza para a
execucgao da atividade.

2.9.Quanto ao grau de dificuldade, como classificaria 0 acesso as
informacdes necessérias?

a. () Muita dificuldade
b. ( ) Dificuldade razoavel
c. ( ) Sem dificuldade.

d. ( ) Outros. Especifique

2.10. As informacfes que sdo solicitadas satisfazem as suas
necessidades de informacéo profissionais?
Tem como objetivo identificar a eficiéncia das informacdes na execucéo
das atividades.

2.11. Mudancas na legislagcdo como afetam o trabalho — efeitos e
consequéncias?.
Tem como objetivo identificar a influencia da legislagdo na execugao
das atividades profissionais dos servidores da SBV

2.12. Onde ficam localizados as informagdes que sao produzidos
aluz das atividades desenvolvidas pela SBV? Héa local para
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consulta? Setores responsaveis pela quarda? (operante ou ndo)?
Como recupera em caso de necessidade?
Tem dificuldade?
Visa identificar o tratamento dado aos documentos produzidos a luz das
atividades da SBV ao final de seu tramite, além de identificar a forma de
recuperacéo e a dificuldade em recuperar.

2.13. Qual a quantidade de processos analisadas por més pela
SBV?
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APENDICE C - ROTEIRO DE ENTREVISTA — (Arquivista)

A entrevista foi do tipo semiestruturada com o objetivo de coletar as seguintes

informagdes sobre o SERPROG:

e Estrutura administrativa.

¢ Infraestrutura fisica.

¢ Quantitativo do acervo.

e Tipo documental que compde o acervo.
¢ Recursos humanos.

e (Gestao de documentos na UFES.
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