UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM GESTAO DE DOCUMENTOS E
ARQUIVOS
MESTRADO PROFISSIONAL EM GESTAO DE DOCUMENTOS E
ARQUIVOS

ADRIANE DA SILVA GADELHA

DIAGNOSTICO DOS ARQUIVOS E DIRETRIZES PARA GESTAO DE
DOCUMENTOS DO CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA
CELSO SUCKOW DA FONSECA - CEFET/RJ

ORIENTADOR: PROF. DR. PAULO ROBERTO ELIAN DOS SANTOS

RIO DE JANEIRO
2016



ADRIANE DASILVA GADELHA

DIAGNOSTICO DOS ARQUIVOS E DIRETRIZES PARA GESTAO DE
DOCUMENTOS DO CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA
CELSO SUCKOW DA FONSECA - CEFET/RJ

Trabalho de Conclusdo de Curso,
modalidade Produto Técnico-Cientifico,
apresentado ao Programa de Po6s-
graduacdo em Gestdo de Documentos
e Arquivos da Universidade Federal do
Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO),
como requisito para obtencdo do grau
de Mestre no curso de Mestrado
Profissional em Gestao de Documentos
e Arquivos.

Linha de pesquisa: Arquivos,
Arquivologia e Sociedade.

Orientador: Prof. Dr. Paulo Roberto
Elian dos Santos.

RIO DE JANEIRO
2016



G124 Gadelha, Adriane da Silva
Diagnostico dos arquivos e diretrizes para gestéo de
documentos do Centro Federal de Educacao Tecnoldgica Celso
Suckow da Fonseca — CEFET/RJ / Adriane da Silva Gadelha. —
2016.
127 f.

Orientador: Prof. Paulo Roberto Elian dos Santos.

Dissertacao (Mestrado). — Universidade Federal do Estado
do Rio de Janeiro, Programa de Pés-graduagcdo em Gestao de
Documentos e Arquivos, 2016.

1. Diagndstico em Arquivos. 2. Gestdao de Documentos. 3.
Mapas conceituais. I. Titulo.

CDD: 025.1




Trabalho de Conclusdo de Curso, modalidade produto Técnico-Cientifico,
apresentado ao Programa de Pés-graduacdo em Gestdo de Documentos e
Arquivos da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), como
requisito para obtencao do grau de Mestre no curso de Mestrado Profissional em

Gestéo de Documentos e Arquivos.

Aprovacao em: / /

Banca Examinadora

Orientador:

Prof. Dr. Paulo Roberto Elian dos Santos
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO)

Examinador Interno:

Prof2. Dr2 Clarissa Moreira dos Santos Schmidt

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO)

Examinador Externo:

Prof. Dr. Vitor Manoel Margques da Fonseca

Universidade Federal Fluminense (UFF)

Examinador Interno Suplente:

Prof2. Dr2 Ana Celeste Indolfo

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO)

Examinador Externo Suplente:

Profa. Dr2 Ana Célia Rodrigues

Universidade Federal Fluminense (UFF)

RIO DE JANEIRO
2016



Ao nosso Deus Altissimo, porque
dele, por ele e para ele sdo todas as

coisas.

Aos maiores mestres que iluminam
minha vida e representam a definigéo
de amor - os mais lindos raios do sol:
Cristiane, Rafael e Emily. As mais
brilhantes estrelas da constelacao:

Romero, Severino e Luke.



AGRADECIMENTOS

A gratiddo é um sentimento intenso ao final dessa etapa.

Agradeco a Deus por ter me capacitado, protegido e guiado em todos os
momentos.

Aos meus pais Cristiane e Romero e aos meus avos, presentes desde sempre
para me tornar quem sou. Em especial, ao meu avd Severino.

Ao meu sinbnimo de familia, onde quaisquer palavras nao podem explicar o que
representam: Rafael Miranda, Emily e Luke. Rafael, obrigada por sempre ter
acreditado em mim e por estar comigo, de alguma maneira, por tantos momentos,
desde o inicio da faculdade até aqui.

Ao meu orientador, Paulo Elian, por ter aceitado me orientar e por suas
contribuicodes.

Aos queridos professores Vitor Fonseca e Clarissa Schmidt, sempre prestativos
e gentis comigo, com tanto a agregar. Agradeco ao Vitor por ter colaborado de
maneira essencial para a minha entrada no mestrado por meio da orientacdo do
primeiro projeto do meu TCC. Clarissa e a todos os amigos da UFF, carrego
minha universidade de graduacdo no meu coragéo, que me trouxe tantas coisas
boas, como vocés.

Agradeco, também, as professoras Ana Celeste Indolfo e Ana Célia Rodrigues
por terem aceitado compor minha banca. Aos Professores José Maria Jardim e
Eliezer Pires por todo o empenho com o PPGARQ e ajuda comigo, assim como
a todo corpo do programa. Professor Sérgio Albite, obrigada pelo privilégio em
ainda ter assistido suas aulas de mestrado. Rodrigo Pinha, obrigada por toda
gentileza em nos atender tdo bem sempre que precisamos de vocé.

A minha turma, Lorrane, Marianna, Thais, Nelson, Wagner, Raphael e Marcos.
Obrigada por tudo que compartilhamos nessa experiéncia: risadas, caronas,
bibliografias, leituras, estimulos, enfim! Que o nosso caminho seja de muito
sucesso! Mari e Lolo, meus presentes, a felicidade é muito maior porque vocés
estdo compartilhando comigo!

A toda instituicdo CEFET/RJ e seus servidores, obrigada por me proporcionar a
realizacdo desse trabalho e tanto crescimento. Aos técnicos administrativos e

professores do campus Maria da Graca, em especial aos servidores: Rafaela



Capitanio, Marcelo Maciel e Vitor Velasquez; aos arquivistas Isabela, Thiara,
Valdete, Allan, Fabricia e Leonardo. Obrigada pela colabora¢ao de todos.

Ao Bruno Ximenez, por todas as contribuicdes no meu trabalho sempre que
precisei e, também, pela amizade.

A Kissila Rangel, sempre prestativa comigo para esclarecer todas as minhas
davidas sobre os passos do mestrado.

Aos meus amigos da vida, poucos, mas especiais, que se alegraram comigo por
cada conquista e por tantos momentos, de todos o0s tipos, que passaram junto a
mim.

A todos que batalham e contribuem com a arquivologia.

Enfim, agradeco a cada pessoa que de alguma forma colaborou para que essa
etapa chegasse ao final, pois tenho certeza que sozinha n&o estaria aqui. Muito

obrigada!



“Viver é plantar. E atitude de constante
semeadura, de deixar cair na terra de nossa
existéncia as mais diversas formas de
sementes. Cada escolha, por menor que seja,
é uma forma de semente que lancamos
sobre o canteiro que somos. Um dia, tudo o
que agora silenciosamente plantamos, ou
deixamos plantar em nds, serd planta¢do
que poderd ser vista de longe... Para cada
dia, o seu empenho. Hoje, neste tempo que
é seu, o futuro estd sendo plantado. As
escolhas que vocé procura, os amigos que
vocé cultiva, as leituras que vocé faz, os
valores que vocé abragca, os amores que
vocé ama, tudo serd determinante para a
colheita futura. Felicidade talvez seja isso:
alegria de recolher da terra que somos,
frutos que sejam agraddveis aos olhos”.

(Fabio de Melo)

“Mudar ndo é fazer novas autoestradas,
nem estimular avangos que  nos
proporcionem uma vida cada vez mais facil,
a mudan¢a de que precisamos é de

mentalidade”. (Saramago, 2013)



RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo propor diretrizes que possam viabilizar a
implementacdo da gestdo de documentos no Centro Federal de Educacéo
Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca, tomando por base a elaboragdo de um
diagnostico dos arquivos da instituicdo. Esse instrumento de diagnostico foi
elaborado a partir das seguintes etapas: pesquisa da legislacado e historico do
orgao; elaboracéo de roteiros de entrevistas/questionarios; visitas para aplicacao
de entrevistas/questionarios; analise dos dados coletados e elaboracdo de
diretrizes. Relaciona e discute as teméticas da gestdo de documentos e
diagnosticos em arquivos. Conclui que os arquivos acumulados se encontram
dissociados; o Centro ndo possui secdes de arquivo e protocolo fora de seu
campus-sede e ha auséncia do pleno conhecimento de dados sobre as
caracteristicas dos arquivos, além da escassez de alguns recursos adequados
e destinados a aplicacdo da gestdo de documentos, que apesar de ainda nao ter
sido de fato aplicada, apresenta a tomada de medidas isoladas quanto ao seu

desenvolvimento.

Palavras-chave: Diagndstico em arquivos; Gestao de documentos; Diretrizes;

Centro Federal de Educacao Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca.



ABSTRACT

The purpose of this work is to propose guidelines which may enable the
implementation of records management at Centro Federal de Educacéo
Tecnologica Celso Suckow da Fonseca, by elaborating an assessment of the
institution's files, considering their interferences and pertaining contexts.This
instrument has been elaborated in accordance with the following steps:
legislation research and background of the organ; an itinerary of
interviews/questionaire; visits in order to do the interview/questionaire; analysis
of the collected data and elaboration of guidelines. The work relates and
discusses the topics of records management and diagnostic on files. It concludes
that the accumulated files are dissociated; the Center does not own file sections
and registration outside its main campus and there is no total knowledge of data
on the carachteristics of the files, as well as the absence of some adequate
resources, destined to the usage of document management, which in spite of not
having in fact been applied yet, presents the isolated measure taking as for its

development.

Keywords: Diagnostic on files; Records management; Guidelines; Centro Federal

de Educacéao Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca.
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1. INTRODUCAO

Toda pessoa fisica e juridica produz documentos no decorrer de suas
atividades. Sendo assim, cabe ao poder publico uma série de obrigacfes, que
visam proteger e gerir a producdo documental gerada pelos o6rgdos da
administracdo publica. Os documentos de arquivo s&o registros produzidos ou
recebidos, independente da forma ou suporte, por uma instituicao
publica/privada ou pessoa fisica no exercicio de suas atividades, servindo como
prova administrativa ou histérica. Cruz Mundet (2011, traducdo nossa)
caracteriza a arquivologia como a ciéncia dos arquivos, composta por um
conjunto de conhecimentos e métodos para o tratamento desses arquivos.

Torna-se uma tarefa incerta e prescindivel definir um periodo temporal para
0 surgimento dos arquivos e para fornecer bases concretas sobre a consolidacéo
da arquivologia como ciéncia, até mesmo porque a reconhecemos nessa
pesquisa como uma ciéncia ainda em consolidagcdo. Esse reconhecimento parte
do pressuposto de que a arquivologia é um campo cientifico que
contemporaneamente consolida-se cada vez mais desta forma, jA que busca

efetivar a caracteristica da “discutibilidade”.

O critério de cientificidade que nos parece mais aceitavel é o da
discutibilidade, entendido como caracteristica formal e politica, ao
mesmo tempo. Somente pode ser cientifico, o que for discutivel [...] A
discutibilidade marca a substancia processual dialética das ciéncias
sociais, além de permitir um tipo mais realista de controle da ideologia
guando mantida discutivel. (DEMO, Pedro. 2007).

Entendemos que questionar escolhas de certos elementos e agentes,
opinar sobre o que é mais proveitoso, ou ndo, e avaliar niveis de contribuicdes,
também sao formas de favorecer o carater cientifico da arquivologia e promover
discussbes imprescindiveis, fornecendo material para isso. E importante
ressaltar que existem diversos modos de ver a realidade. Ou seja, explorar
perspectivas da arquivologia vai além de explorar um agente e um recorte
temporal definido. Buscamos neste trabalho um ponto de partida, além de
pretender estimular pesquisas sobre o tema e outros correlatos, ainda

necessarios e carentes.
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Consideramos favoravel que os profissionais atuantes na area da
arquivologia conhecam a importancia de gerir, mas nao sO arquivos, como
também seu proprio conhecimento sobre a realidade trabalhada. Da mesma
forma, podemos organizar nosso conhecimento e os elementos dos quais ele
advém. Para gerenciar algo € necessario diagnosticar.

O objeto a ser diagnosticado nessa pesquisa s&o os arquivos de um centro
federal: o Centro Federal de Educacédo Tecnolégica Celso Suckow da Fonseca
— CEFET/RJ. Portanto, discorrer sobre esse cenario e sua situacdo atualmente
é fornecer material discutivel e uma maneira de contribuir para a consolidacéo
da area a qual pertence.

Compreendemos que diagnosticar € examinar ou pesquisar algo, com a
intencdo de obter determinado conhecimento!. Além de ser uma forma de
contribuicdo para a area da arquivologia, esse trabalho busca atender a principal
finalidade do mestrado profissional em gestdo de documentos e arquivos: servir
ao mesmo tempo a iniciativas tedricas e praticas, advindas de uma realidade
existente no universo do pesquisador: sua profisséao e seu local de trabalho como
cenario.

Partindo da constatacdo de que no CEFET/RJ ainda néo foi aplicado um
programa de gestdo de documentos, reconhecemos que: ha um campus sede
no 6rgdo (Maracand) e mais sete campi distribuidos no estado do Rio de Janeiro
(Maria da Graca, Itaguai, Angra dos Reis, Valenca, Nova Ilguacu, Nova Friburgo
e Petrdpolis). Os campi ainda ndo possuem um setor de arquivo ou a reuniao
dos documentos em um espaco fisico. Ha separacdo dos documentos,
custodiados de diversas maneiras e por servidores diferentes. Ha dificuldade em
realizar um levantamento desse cenario, ja que os campi sdo distantes um dos
outros e ndo ha um canal de comunicagéao entre os profissionais envolvidos com
o tratamento documental, dificultando a definicho de um principio e da

identificagé@o dos pontos a serem trabalhados.

' Em uma breve pesquisa em dicionérios da lingua portuguesa, encontramos no dicionario
“Aurélio” uma definicdo que consideramos mais completa para a busca do significado da palavra
“Diagnostico”. “Conhecimento (efetivo ou em confirmagéo) sobre algo, ao momento do seu
exame; ou Descrigdo minuciosa de algo, feita pelo examinador, classificador ou pesquisador; ou
Juizo declarado ou proferido sobre a caracteristica, a composi¢do, o comportamento, a natureza
etc. de algo, com base nos dados e/ou informagdes deste obtidos por meio de exame (AURELIO,
2016)".
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H& dificuldade em recuperar informacfes e emitir documentos, como
diplomas de alunos, por exemplo. Outro ponto fragil sdo os processos, tendo em
vista que a emissdo dessa espécie documental (e também dos diplomas) é
centralizada no campus-sede, tornando-se complicado acompanhar os tramites.
Até entdo, desconhecemos a existéncia de instrumentos de pesquisa e gestéo.

Também foi verificado que com o intuito de comprovar transacoes,
documentos sao criados e duplicados desnecessariamente. Ha& massa
documental acumulada nos campi e dificuldade para criar e interpretar critérios
no que se refere a eliminagdo de documentos.

Sabendo que a aplicacdo de um programa de gestdo de documentos se
encaixaria como elemento facilitador na resolu¢céo dessas e de outras questoes,
mas que para isso é preciso pesquisar o contexto do objeto trabalhado, surgiu o
interesse por essa pesquisa e a pergunta a qual a norteia: qual é a atual situacdo
dos arquivos acumulados pelos campi que compdem o CEFET/RJ?

Como perguntas secundarias e decorrentes do problema de pesquisa,

julgamos pertinentes as seguintes indagacoes:

1 - Quais séo as atividades de gestdo de documentos existentes no 6rgao ou
gue poderiam existir para melhor atender as necessidades da administragao?

2 - Quais sdo as caracteristicas dos documentos que comp&em o acervo do
CEFET/RJ?

3 - O 6rgdo possui os recursos (humanos, materiais e tecnologicos)
necessarios para a implementacdo de um programa de gestdo de documentos?

Para responder a essas perguntas consideramos como operagao adequada
a realizacdo do diagnostico desses arquivos, pois com a situagcdo encontrada
também foi constatada a oportunidade de desenvolver e aplicar medidas Unicas.

Os pressupostos da pesquisa sao:

1 — A auséncia de atividades de gestdo de documentos compromete o pleno
funcionamento do 6rgéo e o servico da administracao;

2 — A inexisténcia de instrumentos técnicos produzidos pelos servicos de
arquivo inviabiliza o tratamento adequado dos documentos segundo a teoria e

0s métodos arquivisticos;
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3 — A falta de recursos humanos, materiais e tecnologicos afeta a aplicacéo
e padronizacao de atividades de gestdo de documentos no érgéo.
O objetivo geral da pesquisa € realizar um diagnéstico dos arquivos no
CEFET/RJ, para propor diretrizes que possam viabilizar a implementagdo de um
programa de gestdo de documentos na institui¢cao.

O objetivo geral desdobrou-se em quatro especificos:

1- Analisar as relacfes entre gestdo de documentos e diagnostico em
arquivos;

2- ldentificar caracteristicas da instituicdo CEFET/RJ e o0 que representa
em meio as Instituicdes Federais de Ensino Superior;

3- Identificar e analisar caracteristicas dos documentos e possiveis
iniciativas ja realizadas, referentes ao tratamento documental;

4- Contribuir para a criagdo e estruturacdo de setores de arquivo nos
campi do CEFET/RJ.

Justifica-se a realizacdo dessa pesquisa pelo reconhecimento da gestéo
de documentos como um dos territérios mais importantes e amplos inerentes a
arquivologia, sendo um conjunto de medidas e praticas necessarias e primordiais
para o tratamento de arquivos.

Na definicdo brasileira, para Jardim (2011, p.1581), a gestdo de
documentos refere-se a “busca de economia e eficacia na producéo,
manutencdo, uso e destinacdo final dos documentos. Originou-se na
impossibilidade de se lidar, de acordo com os moldes tradicionais, com as
massas cada vez maiores de documentos”.

O conceito também esta vigente na legislacdo brasileira, disposto no
artigo 3° da Lei n°® 8.159, conhecida como lei de arquivos, de 8 de janeiro de

1991 como:

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 (BRASIL,
1991).

Para Bernardes (2015), a repercussdo da gestdo de documentos na

maquina publica ndo contribui apenas para a economia de recursos, celeridade



22

das decisdes e processos de trabalho e na constru¢&o do patrimoénio documental,
mas também para o combate a corrupcdo e a improbidade administrativa,
representando o passaporte da gestao publica para a modernidade democratica.

A publicagéo do Arquivo Nacional “Gestdo de documentos: conceitos e
procedimentos basicos” (1993) elenca como objetivos da gestdo de documentos:
assegurar eficientemente aos documentos, a producdo; administracao;
manutencao; destinacdo; eliminacdo dos que nao mais possuirem valor
administrativo fiscal, legal ou para a pesquisa cientifica; e o uso de técnicas
avancadas de gestdo da informacdo. Além de garantir que a informacéao
governamental esteja disponivel quando e onde seja necessaria e contribuir para
0 acesso e preservagao.

Compreendemos que a centralizacdo das atividades de gestdao de
documentos atende a finalidade de um arquivo?. Conforme Paes (2004, p.20), “a
finalidade de um arquivo € servir a administragcdo, organizar e conservar 0S
documentos com o decorrer do tempo, em base do conhecimento da historia,
tendo a funcgéo de tornar disponiveis essas informagdes”.

Portanto, salientamos que a aplicacdo de um programa de gestdo de
documentos interfere diretamente na eficiéncia e eficacia do trabalho da
administracdo. Sua auséncia afeta o tratamento técnico adequado da
documentacao, a agilidade e o suporte para as decisdes politico-administrativas.
A transparéncia e padronizacdo nas atividades também estdo diretamente
ligadas as opera¢des da gestdo de documentos.

No CEFET/RJ, as consequéncias da ndo aplicacdo sdo massas
documentais acumuladas e espalhadas, sem avaliagcdo, compostas também por
documentos que ndo precisam ser guardados, afetando o cumprimento de
principios da arquivologia. Com isso, além da complexidade em recuperar as
informacdes geradas, o papel dos arquivos e dos arquivistas nao fica claro para
a instituicdo, comprometendo a preservacdo dos documentos e da memoria
institucional.

A Lei n° 8.159, em seu artigo 1°, também imp0&e claramente que é dever

do poder publico: “a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de

2 Utilizamos o sentido de arquivo como “instituicdo ou servigco que tem por finalidade a custddia,
0 processamento técnico, a conservacao e o acesso a documentos (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p.27).
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arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informag¢éo” (BRASIL,
1991).

A gestdo de documentos € um preceito constitucional disposto no
paragrafo 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal de 1988: “cabem a
administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem” (BRASIL, 1988). Por essas razfes, o CEFET/RJ deve cumprir ndo
s6 essa, mas quaisquer determinacdes da legislacdo federal referente a seus
arquivos.

Consideramos o diagnostico em arquivos a primeira intervengao
necessaria a ser desempenhada para a realizacdo da gestdo de documentos.
As razdes que impedem o funcionamento eficiente do arquivo sao apontadas
pelo diagnostico e este é “uma constatagdo dos pontos de atrito, de falhas ou
lacunas existentes no complexo administrativo” (PAES, 2004, p.35-36).

Sendo assim, “os resultados obtidos no diagnéstico possibilitardo aos
gestores interferir, de maneira correta, nos problemas gerados pelas
informagdes organicas, efetivando e auxiliando todo o processo de gestdo
documental” (FERREIRA E MELO, 2008, p.07). Em nosso entendimento, as
guestdes que compdem um diagnostico da situacdo arquivistica podem ser
compreendidas através das perguntas dessa pesquisa. Entendemos como
caracteristicas documentais, a serem identificadas no diagndstico, os seguintes
aspectos do acervo: volume, género, natureza dos documentos, suporte,
espécie, tipologia, nivel de conservacgao e periodo cronolégico®.

O IV Encontro Nacional de Arquivistas das Instituicdes Federais de Ensino
Superior — IV ENARQUIFES, colocou em pauta os desafios enfrentados pelos
profissionais da informacao nesse tipo de instituicdo e como seria benéfico que
cada uma delas pudesse colaborar com seus diagnoésticos, proporcionando
trocas, discussoes e, de fato, contribuindo para a consolidagdo da arquivologia

como campo cientifico.

A explicagdo para a escolha desses itens e para a ndo escolha de outros, assim como ao que se referem,
serdo descritas em capitulo especifico.
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Como menciona Pombo (2005, p.10), “[...] o progresso da investigagao
faz-se, cada vez mais, ndo tanto no interior dos adquiridos de uma disciplina
especializada, mas no cruzamento das suas hipéteses e resultados com as
hipoteses e os resultados de outras disciplinas”. Podemos adaptar essa citacéo
e entender que o processo de investigacao se faz, cada vez mais, ndo tanto no
interior dos adquiridos de um cenario especializado, no caso a universidade e
Seu universo arquivistico, mas no cruzamento das suas hip6teses e o0s

resultados de outros cenarios correlatos. Jardim afirma;

A producdo do conhecimento arquivistico passa a ser uma tarefa
também das universidades, relativizando o dominio quase absoluto, ao
longo de décadas, das instituicbes arquivisticas como espagos de
producéo e legitimacdo do conhecimento na area. A indissociabilidade
entre ensino, produgdo e difusdo do conhecimento demanda novas
posturas e dialogos entre universidades, instituicbes e servicos
arquivisticos. Ampliam-se também as exigéncias de dialogos
interdisciplinares (JARDIM, 2012, p.136).

Entendemos que as Instituicbes Federais de Ensino Superior devem
cumprir o papel de instituicdbes produtoras e difusoras do conhecimento
produzido. Mas como realizar essa tarefa se seus proprios documentos, como
relatorios técnicos produzidos ou outros materiais de pesquisa por exemplo,
encontram-se desorganizados, com dificuldade de serem recuperados e
interpretados? Além disso, como realizar essa tarefa sem ao menos haver um
planejamento para solucionar essa e outras questdes? A realizacdo do
diagnostico proporciona subsidios para a fase do planejamento, e nédo € possivel
solucionar ou proporcionar melhorias sem que essas ag0es sejam antecedidas

por um plano. Para Roncaglio:

Faz-se cada vez mais necessario realizar estudos aprofundados sobre
a realidade dos arquivos nas instituicdes de ensino superior. Isto
abrange analisar a estrutura fisica e administrativa, as representacdes
da comunidade universitaria sobre arquivos e arquivistas, a
identificacdo e compreensdo das caracteristicas dos acervos
constituidos, suas especificidades e semelhancas em relagéo a outras
instituicdes publicas e universitarias do Brasil [...], entre tantos outros
aspectos (RONCAGLIO, 2016, p.187).
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Buscamos estudar os arquivos do 6rgdo como um todo, considerando-o
como um fundo” de arquivo e seu contexto organico®. Porém, examinaremos
mais detalhadamente o campus Maria da Graga, Unico no municipio do Rio de
Janeiro, que se encontra em situacdo semelhante a todos os outros campi,
exceto o campus sede, que ja possui um espaco para o desenvolvimento de um
setor de arquivo, com ac¢Oes de tratamento documental aplicadas.

Para Lopes (1996), “ndo basta separar os documentos de arquivo por
fundos (...), necessita-se estuda-los, produzindo-se conhecimentos substantivos
gue irdo permitir dar a qualquer solugéo de tratamento algo mais do que uma
decisdo burocrética”.

Este trabalho trata de um produto técnico cientifico e apresenta-se
estruturado em cinco sec¢des, incluindo sua introducéo e consideragdes finais. A
secdao dois apresenta o quadro tedrico conceitual da fundamentacéo da pesquisa,
no seguinte eixo teméatico: “gestdo de documentos e sua relagdo com
diagndsticos em arquivos” e “os CEFET’S: caracteristicas em meio as IFES”.

Na secdo dois abordamos o0s conceitos e objetivos da gestdo de
documentos, considerando o caso estudado e debatendo esses conceitos e suas
inovacdes. Discutimos aspectos relativos a gestdo de documentos em um
ambiente especifico: as universidades. Dessa forma, pretendemos expor e
reconhecer as peculiaridades do campo explorado. Apresentaremos 0s aspectos
tedricos e metodoldgicos dos diagndsticos em arquivos, analisando e propondo
conceitos e metodologias para essa tematica, ainda recente em nosso recorte.

As secOes trés e quatro compdem a parte empirica da pesquisa com 0s
seguintes eixos: “o diagndstico dos arquivos do CEFET/RJ” e “diretrizes para a
implementacdo da gestdo de documentos no CEFET/RJ”. Como também
apresenta os procedimentos metodoldgicos dessa pesquisa, ou seja, 0S
caminhos para a elaboracédo de cada fase, escolhas e ndo escolhas do nosso
trabalho. Ademais, iniciamos de fato a apresentagcdo do nosso produto técnico-

cientifico sustentado em quatro etapas: pesquisa da legislagdo e historico do

4 Segundo Rousseau e Couture (1998), agregar documentos por fundos é reunir os titulos (documentos)
provenientes de um corpo, de um estabelecimento, de uma familia ou de um individuo, e dispor segundo
uma determinada ordem.

> Refere-se ao principio da organicidade, que significa: as relagcdes administrativas organicas refletem-se
nos conjuntos documentais. Organicidade é a qualidade segundo a qual os arquivos espelham a estrutura,
funcBes e atividades da entidade produtora/acumuladora em suas relagdes internas e externas.
(BELLOTTO, 2005).
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orgao; elaboracéo de questionarios e entrevistas; aplicacdo de questionarios e
entrevistas e andlise dos dados coletados.

A secao quatro trata da etapa final da pesquisa e cumpre o propdsito de
todo o trabalho realizado. Afinal, quanto vale toda uma pesquisa que objetiva
conhecer uma realidade, se essa realidade néo € trabalhada? A partir daqui é
possivel contribuir, informar, sugerir e desenvolver, para que se possa melhorar,
criar e aperfeicoar. Sdo apresentadas as diretrizes para implementacdo da
gestdo de documentos.

Por fim, nas consideracdes finais, sdo expostas as percepcdes sobre o
tema abordado e a pesquisa desenvolvida. Pretendemos contribuir para a
ampliagcdo das discussdes relativas a aplicacdo de programas de gestdo de
documentos na administracdo publica federal e para o reconhecimento da
importancia da realizacdo e publicacao de diagnésticos como base paraisso, de
modo que seus elementos representem instrumentos de apoio para a conquista

da eficiéncia e eficacia da administragao.
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2 GESTAO DE DOCUMENTOS E SUA RELACAO COM DIAGNOSTICOS EM
ARQUIVOS

Um dos grandes desafios para a administragcdo publica é lidar com os
conjuntos de documentos que se acumulam no decorrer de suas atividades e o
crescimento dessa producdo documental, encontrada em diferentes suportes.
Percebemos que a necessidade do acesso cada vez mais rapido a informacéo
e a de se estar pronto para atender diferentes perfis de usuarios sao fatos que
comprovam a complexidade do trabalho que deve ser prestado por servi¢cos de
arquivo.

De acordo com Indolfo (2007), a auséncia de tratamento técnico fornecido
aos arquivos, permite o delineamento do aparato administrativo como ineficaz e
ineficiente na prestacdo de servigcos, na coletividade e na garantia do uso,
manutencdao, eliminagéo, preservacao e acesso aos documentos publicos.

A baixa visibilidade da arquivologia e da real compreensé&o do significado
dos arquivos, entre outros fatores, interferem na disponibilidade dos recursos
necessarios para a aplicacdo do tratamento desde a producdo documental,
gerando problemas e um cenario que precisa ser diagnosticado.

E importante salientar que ndo existem modelos prontos e/ou
padronizados para a aplicacdo de um diagnéstico, nem mesmo problemas e
solucbes preexistentes. Isso ocorre devido as especificidades do organismo
produtor. Cada contexto € Unico, portanto seus diagnosticos também seréo.

Sendo as trés fases béasicas da gestdo de documentos a producdo,
utilizacdo e a destinacdo, o diagnéstico permite ao pesquisador coletar
caracteristicas do contexto de producéo, o que sao esses documentos e como
sdo utilizados, além de como estdo sendo preparados para seu destino final.
Desse modo, o diagnéstico tem o papel de fornecer subsidios para a aplicacao
da gestdo de documentos e pode ser considerado como parte primordial do

processo, incluindo-se como base e ferramenta de otimizagéo e economia.
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Figura 1 — Ligacao entre diagndstico e gestéao

Fase 1: Fase 2: Fase 3:
Producdo Utilizacdo Destinacdo

v

A

Gestdo de documentos
Diagndstico

(Pré-fase)

Fonte: elaboracéo préopria

Conforme a ideia de Calderon (2004, p. 101), o diagnéstico € o ponto de
partida para os projetos de organizacao de documentos, subsidiando a proposta
de modelos de classificacdo, avaliacéo e descricdo apropriadas. A partir disso,
depreendemos que o diagnostico dos arquivos pode ser considerado um
instrumento técnico arquivistico.

Apesar das caracteristicas Unicas dos resultados dos diagnosticos de
cada instituicdo, o cruzamento dos dados em que resultam e a troca do
conhecimento adquirido nessas pesquisas podem servir de grande utilidade.
Nao s6 através da metodologia utilizada nesse instrumento para se conhecer
determinada realidade, mas principalmente na prépria realidade encontrada,
junto as recomendacdes definidas pelos autores desses diagnosticos, em sua

parte final.

2.1 A GESTAO DE DOCUMENTOS

A Unesco define gestdao de documentos como “uma parte do processo
administrativo relacionado com a aplicac&o de principios de economia e eficacia
tanto na iniciacdo, acompanhamento e uso dos documentos, quanto em sua

eliminagcao” (Heredia Herrera, 1993, p.177, tradug&o nossa).

Devido a falta de tratamento técnico adequado e de recursos, como
consequéncia, acaba por ser gerada o que chamamos de “massa documental
acumulada”, ou “MDA”. Lopes (1993) reconhece que essas massas compdem-
se por trés tipos de documentos: 1- sem nenhum valor administrativo, legal ou

histérico (descartaveis de imediato); 2- de valor intermediario (poderdo ser
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descartados ap6s o cumprimento de determinado prazo ou guardados para
sempre); 3- de valor permanente (interessam a pesquisa de fundo historico).

A citacdo acima remete ao conceito da teoria das trés idades, base para
a aplicacéo da gestdo de documentos. Essa teoria fundamenta-se na ideia que
o ciclo de vida dos documentos percorre trés idades dos arquivos: corrente,
intermediario e permanente, definidas pela frequéncia de uso® e pelos valores
priméario” e secundario®. Em cada um desses estagios deve ser dispensado
tratamento técnico diferenciado.

Apés essa compreensdo, faz-se necesséario o entendimento sobre os
conceitos de gestdo de documentos. Jardim (2015) afirma que ha varias
definicbes para o termo, em diversas linguas e “tradigdes arquivisticas”. O autor
seleciona (em glossérios e dicionarios de arquivologia) alguns conceitos em
inglés, espanhol, francés e portugués com o objetivo de ilustrar essa diversidade,
tendo em conta suas implicagfes em aspectos teodricos e praticos, em diversos

cenarios arquivisticos nacionais.

® Os arquivos de primeira idade ou correntes tém sob sua guarda documentos frequentemente
consultados e de uso exclusivo da fonte geradora, cumprindo ainda as finalidades que motivaram a sua
criagdo. Os arquivos de segunda idade ou intermedidrios tém sob sua guarda documentos de uso eventual
pela administragdo que os produziu, devendo ser conservados em depdsitos de armazenagem tempordria,
aguardando sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente. Os arquivos de terceiraidade ou
permanentes tém sob sua guarda documentos que ja cumpriram as finalidades de sua criagdo, porém
devem ser preservados em virtude de seu valor histdrico, probatério e informativo para o estado e o
cidaddo (ARQUIVO NACIONAL, 1993).

7“0 valor primério refere-se aos aspectos gerenciais do documento e a demanda de uso que este recebe
por conta da administragdo que o produziu. Detectar o valor primario dos documentos é, como tal,
identificar seu potencial de uso no ambito do processo decisdrio, considerando suas dimensdes gerenciais,
legais e financeiras.” (JARDIM, 1995).

8“0 valor secunddrio diz respeito as possibilidades de utilizacdo do documento por usudrios que o
procuram por razGes distintas e posteriores aquelas do seu produtor. ” (JARDIM, 1995).
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Quadro 1 — Conceituacao de gestdo de documentos em diferentes paises

Termo: Records Management

Fonte Pais Definicéo
The systematic and administrative control of records throughout their life cycle to ensure efficiency and economy in their creation, use,
1. Glossary of Archival and Records EUA handling, control, maintenance, and disposition.
Terminology. Society of American Arquivists.
That area of general administrative management concerned with achieving economy and efficiency in the creation, maintenance, use
and disposal of the records of an organization throughout their entire life cycle and in making the information they contain available in
2. The Management of Public Sector Records: Inglaterra support of the business of that organization.
Principles and Context.
The systematic design, implementation, maintenance and administrative control of a framework for the making and keeping of records
by a records manager (trusted records officer) to ensure efficiency and economy in their creation, use, handling, control, maintenance
and disposition. The field of management responsible for the efficient and systematic control of the creation, receipt, maintenance, use
and disposition of records, including processes for capturing and maintaining evidence of information about business activities and
transactions in the form of records.
3. The InterPARES 3 Project Glossary. Canada
The field of management responsible for the efficient and systematic control of the creation, receipt, maintenance, use and disposition
of records, including processes for capturing and maintaining evidence of information about business activities and transactions in the
4. National Archives. Australia form of records.
Records management is about controlling records within a comprehensive regime made up of policies, procedures, systems, processes
and behaviours. Together they ensure that reliable evidence of actions and decisions is kept and remains available for reference and
use when needed, and that the organization benefits from effective management of one of its key assets, its records.
5. National Archives Inglaterra
Termo: Gestion des Documents
Franca Ensemble des mesures destinées a rationaliser la production, le tri, la conservation et l'utilisation des archives courantes et
6. Association des Archivistes Frangais intermédiaires.

Termo: Gestion de Documentos
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciony
conservacion.

7. Banco Terminologico Colémbia
Administracion de archivos: Conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a lograr en eficiente organizacion y
funcionamiento de los Archivos. Es funcion archivistica la gestion de documentos desde su creacion hasta la eliminacion o
conservacion permanente de acuerdo a su ciclo vital. Gestién documental: Ver Gestion de Documento. Gestién de documentos: Se
8. Glosario ilustrado de terminologia Costa Rica utiliza también, pero inadecuadamente, como sinénimo el concepto de gestion documental y se refiere al conjunto de principios,
archivistica costaricense métodos y procedimientos orientados a lograr en eficiente organizacién y funcionamiento de los archivos.
Todas las funciones, actividades y procesos que en organizacion se aplican a los documentos a lo largo de su vida para garantizar su
produccién, su autenticidad, su integridad, su conservacion, su fiabilidad y su disponibilidad, para su mayor uso y mejor servicio.
9. Lenguaje y vocabulario archivisticos algo Espanha
mas que en diccionario
Gestion de documentos de archivos (recordkeeping): Todas las funciones, actividades y procesos que en una organizacion se aplican
a los documentos a lo largo de su vida para garantizar su produccién, su autenticidad, su integridad, su conservacion, su fiabilidad y
su disponibilidad, para su mayor uso y mejor servicio.
10. The InterPARES 3 Project México
Termo: Gestdo de Documentos
Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagao, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.
11. Dicionario brasileiro de terminologia Brasil
arquivistica (Dibrate)
Gestdo de documentos de arquivo: Campo da gestéo responsavel por um controle eficiente e sistematico da produgédo, recepgéo,
manutencao, utilizacao e destino dos documentos de arquivo, incluindo os processos para constituir e manter prova e informacéo
12. Rede Portuguesa de Arquivos (RPA): sobre atividades e transagdes.
fundamentos para o seu desenvolvimento e Portugal

gestao

Fonte: adaptado de Jardim (2015, p.22).




32

Percebemos que na concepcéo brasileira, a gestao de documentos limita-
se a primeira e segunda idade do ciclo de vida dos documentos, ou seja,
acontece nas idades corrente e intermediaria. Por conseguinte, adotaremos essa
ideia em nossa pesquisa.

Através da compilacdo desses conceitos, reconhecemos que 0S mesmos
associam além da economia e eficiéncia, a preservacdo de principios da
arquivologia e valores, como: a autenticidade, a integridade e o valor de prova.

A partir dos procedimentos e operacdes técnicas citados na definicdo
brasileira, torna-se necessario estudar mais a fundo o que representa a producao,
tramitac&o, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos.

A fase de produgéao, de acordo com Paes (2004, p.54), refere-se ao efeito
de produzir racionalmente os documentos. E a fase ideal para se pensar na
padronizacdo dos modelos documentais, ja que é quando sao criados, além de
evitar duplicidade e emisséo de vias desnecessarias. Devem ser criados apenas
documentos essenciais a administrago.

Acreditamos que é também na fase de producao que deve ser feito um
treinamento de pessoal, para que ja a partir dessa etapa, adquira-se o
conhecimento necessario para dispensar ao tratamento documental. Além disso,
junto a essas iniciativas, preventivamente, deve-se pensar em politicas de
preservacdo, elaboracdo de manual de procedimentos, determinacdo de
ferramentas de recuperacéo da informacao e planos contra desastres.

A fase de tramitacdo significa o reconhecimento do caminho no qual o
documento percorreu, ou seja, sua movimentacdo °. Reconhecemos que a
tramitac&o faz parte da fase de uso dos documentos.

A etapa do uso inclui as atividades de protocolo (recebimento,
classificacdo, registro e movimentacdo), segundo Paes (2004, p.54). Além
dessas atividades, a autora também cita como atividades inerentes a fase: a
expedigcdo, arquivamento, elaboragcdo de normas de acesso a documentagao
(empréstimo e consulta) e a recuperacéao de informacgdes. Exceto a classificacao,

gue merece destaque, Paes define essas atividades da seguinte forma:

9 0 Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica define tramitagdo como: curso do documento desde
a sua producdo ou recepcdo até o cumprimento de sua funcdo administrativa. Também chamado
movimentacgdo ou tramite (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.164).
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1. Recebimento: inclui rotinas como receber e separar os documentos da
forma em que vierem; separar correspondéncia de carater ostensivo
dasigilosa; verificar a existéncia de antecedentes; apor carimbo; entre
outras rotinas.

2. Registro e movimentac¢do: inclui rotinas como preparar a ficha de
protocolo, inscrever dados e arquiva-las; receber os documentos a
serem distribuidos, encaminhar os documentos a seus respectivos
destinos, entre outras rotinas.

3. Expedicéo: inclui rotinas como receber as correspondéncias; verificar
se nao faltam folhas ou anexos; numerar e completar a data;
encaminhar o que for pertinente ao setor de arquivo.

4. Arquivamento!?: sabendo que a funcdo primordial dos arquivos é
disponibilizar as informagdes contidas nos documentos, torna-se mais
importante que guardar, recuperar essas informagdes no momento
desejado. Para isso, existem meétodos de arquivamento que se
adequardo de acordo com os documentos e 0 contexto em que se
encontram. Podemos citar entre os métodos de arquivamento, alguns
mais conhecidos e utilizados, como: alfabético, geografico, numeéricos
e ideograficos. Inerente ao arquivamento, deve ser feito a organizacao
do acervo e acondicionamento adequado do material, que significa a
guarda dos documentos em embalagens, visando sua preservacao e
acesso.

5. Elaboracdo de normas de acesso a documentacao: a elaboracao de
normas significa que devem ser instituidas regras para que 0s
documentos sejam acessados, ou seja, regras de empréstimo e
consulta. Dessa maneira, a recuperacao das informacdes podera ser
padronizada e igualitaria a todos os tipos de usuario, além de uma

ferramenta facilitadora.

A respeito da classificacdo, Schellenberg (2006, p.83) a define como “o

arranjo dos documentos segundo um plano destinado a facilitar seu uso corrente”.

% Embora o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica defina Arquivamento como uma operac3o
isolada da gestdo de documentos, Paes inclui essa operagdo como inerente a fase de “uso” dos
documentos.
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O autor cita trés elementos a serem considerados na classificagéo: “a) a agcéo a
gue os documentos se referem; b) a estrutura do 6rgdo; e c) o assunto dos
documentos”. E ainda elenca o que considera como métodos de classificagao:
funcional (baseado nas fungdes e atividades do organismo produtor, chegando
até as unidades de arquivamento); organizacional ou estrutural (baseado na
estrutura organica do organismo produtor) e por assunto (baseado na analise do
assunto dos documentos). Para Schellenberg, o método funcional é o que melhor
atende os arquivos, ja que reflete a fungcéo na organizagcdo e mantém o vinculo
organico dos documentos entre si e com 0 organismo produtor.

Por fim, a avaliagdo consiste fundamentalmente em identificar valores e
definir prazos de guarda para os documentos de arquivo” (Bernardes, 1998, p.
14). Essa operacdo determina que o dispensavel seja eliminado em prazos
determinados, sem prejuizo, reduzindo as massas documentais acumuladas, ja
gue essas temporalidades definidas s&o respaldadas por legislacédo especifica.
Segundo Schellenberg (2006), ndo h& como conservar todos 0s registros
documentais, uma vez que o espaco fisico para o armazenamento dos
documentos com informacdes relevantes seria prejudicado, ocasionando custos
elevados com manutencdo e pessoal. Chama-se “selegdo” a separagao
propriamente dita dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de
eliminacao.

E preciso primeiro classificar para depois avaliar ou pode-se classificar
e avaliar ao mesmo tempo, quando se trata de massas documentais
acumuladas, quando uma primeira avaliacdo pode eliminar grandes
quantidades de documentos com contelddos informacionais sem
quaisquer significagbes administrativas, juridicas, técnicas ou
histéricas. Estas impossibilidades ndo devem levar & omissdo. E

necessario que o projeto indique o caminho das pedras, demonstrando
como se pode avaliar com seguranca. (LOPES, 2013, p. 114).

O instrumento de gestdo originado da classificacdo é o plano de
classificacdo. De acordo com Sousa (2007, p. 86), o plano de classificagcdo é um
esquema onde sdo dispostos espacialmente os niveis de classificacdo de uma
maneira hierarquica e logica. Por meio dele é preservada uma caracteristica

fundamental dos documentos arquivisticos: a organicidade.
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J& o instrumento originado da avaliacdo é a Tabela de Temporalidade de
Documentos, que consiste em instrumento de destinagcdo, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de guarda tendo em
vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos.
(ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Apbs apresentarmos os conceitos de gestdo de documentos, suas fases,
operacdes e instrumentos, também é importante entender como aplica-los.
Rhoads (1983) prop8e quatro niveis de aplicacdo para um programa de gestao

de documentos. Abaixo, apresentamos a descricdo desses niveis.

Figura 2 — Niveis de aplicagdo da gestdo de documentos

A

Nivel maximo: Compreende essencialmente todos os sistemas e servigos\
descritos nos outros niveis; gestdo de diretrizes, correspondéncias,
telecomunicagdes e maquinas copiadoras; sistemas de informag&o sobre a
gestdo; andlise de sistemas; utilizagdo do processamento de palavras e de
textos na geragdo de correspondéncias, informes e diretrizes; utilizagdo do
processamento de palavras e de textos para preencher formularios;
utilizagdo da computacéo e reprografia em diversas aplicagdes. )

Nivel intermediério: Inclui os sistemas e servicos do nivel minimo ampliado,
assim como outros subprogramas basicos, que consistem geralmente na
elaboracéo e gestdo de formularios, gestéo de correspondéncias e informes,
elaboracédo de sistemas de arquivos e de recuperagdo, gestdo de arquivos e
programas sobre os documentos essenciais. )

Nivel minimo ampliado:Abarca os sistemas de programacdo, eliminagéo,
avaliagdo e transferéncia do nivel minimo, complementados por um ou mais
centros de arquivo, que se utilizam sistematicamente.

Nivel minimo: Minimamente, se deve contar com sistemas para elaborar
programas de reten¢d@o e eliminacdo de documentos; e procedimentos para
eliminacdo oportuna dos documentos, em conformidade com o previsto no
programa respectivo e com procedimentos para transferir aos arquivos
nacionais os documentos considerados de valor permanente.

Fonte: (RHOADS, 1983, p.31, traducédo nossa)

Em sintese, de acordo com as definices apresentadas nessa subsecéo,
concluimos que as fases da gestdo de documentos e os procedimentos e
operac0Oes técnicas inerentes a elas, podem ser apresentadas no esquema a

seqguir:
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Figura 3 — Esquema das fases basicas da GD e seus procedimentos e

operacoes

Gestdo de documentos

Fase 1: Producao Fase 2: Uso
¢ Reproducgdo e Tramitagao
controlada * Recebimento
e Treinamento ® Registro
de pessoal e Classificagdo
e Politicas de e Movimentagao
preservacao ¢ Expedigdo
e Ferramentas ¢ Organizagdo do
de recuperagdo acervo
da informacdo ¢ Acondicionamento
e Manual de e Arquivamento
procedimentos ¢ Normas de acesso
¢ Planos contra e Elaboragdo PCD E
desastres TTD

Fase 3: Destinacao
e Avalicao
e Selecdo
e Transferéncia
® Recolhimento

Fonte: Elaboracao propria.

Para Heredia Herrera, na pratica, a gestdo de documentos pode ser

representada através das seguintes tarefas:

» Estudo da tipologia documental, valor, vigéncia, classe e qualidade
da informacéo;

* normalizacdo de documentos para simplificacdo de etapas
administrativas, inclusive as repetitivas, e de formularios para remessa
e estatisticas (investigacdo, empréstimos);

« informatizacdo de processos de tramitacdo documental;

« coordenagéo e colaboragao entre organismos produtores e arquivo;
* regulamentacao das transferéncias que possibilitam a reclamagéo
dos produtores em caso de ndo se fazerem as remessas nos prazos
estabelecidos;

« estudo da classificacdo em cada caso, materializada na adogéo de
um quadro, resultado de um organograma estabelecido;

* eleicdo da ordenacdo mais adequada, segundo as séries, nas
organizacdes e em areas de informacdo mais efetiva e rapida;

* estudo dos descartes e suas listas, com o consequente
estabelecimento de acordos para evitar a remessa de séries
descartaveis aos arquivos centrais;

* incorporacgédo de fundos e manutencgéo da informacgé&o atualizada;
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* preparacdo de informacfes mediante a solicitacdo para o estudo de
gualquer tema ou preparar qualquer projeto;

* elaboracao de indices e tesauros;

» planejamento para informatizacdo (Heredia Herrera, 1993, p.177,
traducdo nossa).

Percebemos, sobretudo, que a gestdo de documentos envolve medidas
cautelosas e preventivas a diversas dificuldades ou erros que possam vir a surgir
no futuro. “Estudar”, “simplificar”, “evitar’, “preparar’ e “planejar’ sao algumas
guestdes-chave nesse processo. Também por isso, esta intimamente

relacionada a economia de recursos e a eficacia.

2.1.1 GESTAO DE DOCUMENTOS EM INSTITUICOES UNIVERSITARIAS
PUBLICAS

Embora o CEFET/RJ ainda ndo seja caracterizado de fato como uma
universidade e sim como um centro de educacdo tecnoldgica, consideramos
essa secao pertinente por acreditar que a instituicdo atende aos requisitos e
inclusive encontra-se em projeto para essa transformacéao.

A aplicagcdo da gestdo de documentos em instituicdes universitarias
publicas possui diversas questdes em comum. Essas instituicdes tém o papel de
produzir conhecimento e formar profissionais, que dispdem como matéria-prima
do seu trabalho a informacéo. Ou seja, para funcionar e se desenvolver, essas
universidades precisam da informacdo, seja fazendo uso ou cumprindo
demandas que necessitam de sua disseminacéo.

A respeito dessas demandas, ndo podemos deixar de mencionar o fato
de que desde a promulgacdo da Constituicdo Federal de 1988 uma série de
legislacdes (com destaque para a lei de arquivos!!) determinam o acesso as
informagdes publicas, vindo em 18 de novembro de 2011 a mais importante
delas, sancionada pela Presidente da Republica Dilma Rousseff, aLei n°. 12.527,
conhecida como Lei de Acesso a informacédo ou LA

A LAI proporciona a qualquer cidadao interessado, em prazo determinado
e sem necessidade de justificativa, o direito de acessar informagdes publicas e

cria o Servico de informacéo ao Cidadao (SIC) em seu artigo 8°, que possui as

11 e 8.159, de 8 de janeiro de 1991.
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seguintes fungdes: “a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a
informacg0des; b) informar sobre a tramitacdo de documentos nas suas
respectivas unidades; c) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a
informacdes” (BRASIL, 2011).

A sancdao dessa lei € um marco historico, pois representa uma importante
ferramenta democrética que traz transparéncia, observéancia da publicidade e o
sigilo como excecdo. Também previne a corrup¢cdo, garantindo informacdes
detalhadas sobre a maneira que os atos publicos séo realizados e permite que
a sociedade acompanhe de perto as transacfes e gastos do governo.

Pode-se dizer que nos dias atuais acesso a informacédo publica néo é sé
0 acesso ao conhecimento, mas também a participacéo dos cidadaos natomada
de decisdo e na formulacao de politicas publicas. Ou seja, a informacéao torna-
se um ativo meio de estabelecer participacdo e influéncia. Na atual conjuntura
brasileira, de escassez de recursos de todos os tipos, a informagcéo é recurso
gue néo se esgota. Para Illharco (apud RODRIGUES, 2011), informagéo “é um
fundamento da agdo, da comunicagéo e da decisao”. O filésofo Bérgson (apud
RODRIGUES, 2011) associa as tomadas de decisdo do individuo a sua
capacidade mnemoénica, isto €, a memoaria, que “tem por fungéo primeira evocar
todas as percepcOes passadas analogas a uma percepgéo presente, recordar-
nos o que precedeu e 0 que se seguiu, sugerindo-nos assim a decisdo mais util”.

A partir disso, entendemos que a gestdo de documentos é feita para
fornecer as bases capazes de concretizar atos, obtidas através da eficiéncia no
uso de servicos dos arquivos publicos. Bons servicos arquivisticos trazem
solucdes eficientes e estratégicas para a instituicdo em que se encontram e
esferas que atuam, direta e indiretamente. A gestéo deve ser feita para que todos
os cidadaos, diante da decisdo de demandar seus direitos, tenham acesso aos
arquivos gue educam, testemunham, lembram, informam e provam.

As universidades publicas possuem instrumentos de gestao especificos e
devem cumprir uma série de determina¢cdes. No Brasil, o desenvolvimento da
classificacdo de documentos nesse aspecto tem seu marco a partir de marco de
1996, com a publicacdo da Resolucéo n° 4 do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), que publicou o codigo de classificacdo de documentos de Arquivo
para a administracdo Publica: atividades-meio e a tabela de temporalidade e

destinacao de documentos e arquivo, de uso obrigatério nos arquivos correntes
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dos orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).
A resolucao n° 4 foi revista e ampliada em 2001, através da resolucédo n° 14 do
CONARQ.

Em 23 de setembro de 2011, foram aprovados pelo Arquivo Nacional o
cbdigo de classificacéo e a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
de arquivo relativos as atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino
Superior (IFES). Esses instrumentos sé&o importantes para auxiliar a gestado de
documentos nas universidades, juntamente com os instrumentos do CONARQ
para atividades meio, ja que as atividades-fim possuem suas especificidades.

O decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, determina que em cada 6rgéo
e entidade da Administracdo Publica Federal seja constituida uma comisséo
permanente de avaliacdo de documentos, que tera a responsabilidade de
orientar e realizar o processo de analise, avaliacéo e selecdo da documentacao
produzida e acumulada no seu ambito de atuacéo. Essa legislacédo prevé que os
documentos relativos as atividades-fim serdo avaliados e selecionados pelos
orgaos ou entidades geradores dos arquivos, em conformidade com as tabelas
de temporalidade e destinacdo, elaboradas pelas comissdes mencionadas,
aprovadas pelo Arquivo Nacional.

Com o objetivo de conhecer a legislacdo relacionada a gestdo de
documentos, que deve ser cumprida pelas universidades publicas, foi realizada
uma pesquisa que buscou as principais jurisdicdes pertinentes ao escopo dessa
investigacdo, em que se ressalta a necessidade do recorte necessario. A tabela
foi elaborada com o objetivo de utiliza-la também como instrumento no
diagnéstico arquivistico. Dessa forma, as determinacfes legais podem ser

melhor compreendidas.
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Quadro 2 — Legislacdo em destaque para o escopo da investigacao?

Legislacédo Data Disposicao Destaques
e nimero
Decreto- 21 de Dispde sobre Art. 5° Consideram-se casos de utilidade publica: ) a preservacgédo e a conservagédo adequada de
Lein°® junho de | desapropriagdes por arquivos, documentos e outros bens moveis de valor histérico ou artistico.
3.365 1941 utilidade publica
Lei n° 11de Institui o Codigo de | Art. 364. O documento publico faz prova néo sé da sua formacao, mas também dos fatos que o escrivao,
5.869 janeiro de Processo Civil o tabelido, ou o funcionario declarar que ocorreram em sua presencga.
1973 Art. 366. Quando a lei exigir, como da substancia do ato, o instrumento publico, nenhuma outra prova,
por mais especial que seja, pode suprir-lhe a falta.
Art. 399. O juiz requisitara as reparticdes publicas em qualquer tempo ou grau de jurisdi¢cao: Il - os
procedimentos administrativos nas causas em que forem interessados a Unido, o Estado, o Municipio, ou
as respectivas entidades da administragdo indireta.
Lei n° 4 de julho Disp®e sobre a Art. 1° O exercicio das profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, com as atribuicdes
6.546 de 1978 | regulamentacgédo das estabelecidas nesta Lei, s6 sera permitido: | - aos diplomados no Brasil por curso superior de
profissdes de Arquivologia, reconhecido na forma da lei; Il - aos diplomados no exterior por cursos superiores de
Arquivista e de Arquivologia, cujos diplomas sejam revalidados no Brasil na forma da lei; 11l - aos Técnicos de Arquivo
Técnico de Arquivo, portadores de certificados de conclusédo de ensino de 2° grau; IV - aos que, embora ndo habilitados nos
e d& outras termos dos itens anteriores, contem, pelo menos, cinco anos ininterruptos de atividade ou dez
providéncias intercalados, na data do inicio da vigéncia desta Lei, nos campos profissionais da Arquivologia ou da
Técnica de Arquivo; V - aos portadores de certificado de concluséo de curso de 2° grau que recebam
treinamento especifico em técnicas de arquivo em curso ministrado por entidades credenciadas pelo
Conselho Federal de Mao-de-Obra, do Ministério do Trabalho, com carga horaria minima de 1.100 horas
nas disciplinas especificas. Art. 4° O exercicio das profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo,
depende de registro na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho. Art. 5° N&o sera
permitido o exercicio das profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo aos concluintes de cursos
resumidos, simplificados ou intensivos, de férias, por correspondéncia ou avulsos.
BlLein° 8 de Disp®e sobre a Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protecéo especial a documentos de
8.159 janeiro de | politica nacional de arquivos, como instrumento de apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
1991 arquivos publicos e elementos de prova e informacao. Art. 4° Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informacgées

de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que

2 Foj necessario fazer um recorte na pesquisa para elaboragdo do quadro. Porém, também destacamos as resolucdes do CONARQ.
13 Essa lei, no momento, possui projeto de revis3o.
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privados e da outras
providéncias.

serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida
privada, da honra e da imagem das pessoas. Art. 9° A eliminacdo de documentos produzidos por
instituicdes publicas e de carater publico sera realizada mediante autorizacao da instituicdo arquivistica
publica, na sua especifica esfera de competéncia. Art. 10. Os documentos de valor permanente sédo
inalienaveis e imprescritiveis. Art. 18. Compete ao Arquivo Nacional a gestéo e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o
acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos.
Art. 25. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor,
aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse
publico e social.

Lei n° 19 de Dispe sobre a Art. 1° As certiddes para a defesa de direitos e esclarecimentos de situagdes, requeridas aos 6rgaos da
9.051 maio de expedicao de administracdo centralizada ou autarquica, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e as
1995 certiddes para a fundacdes publicas da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, deverao ser expedidas
defesa de direitos e no prazo improrrogavel de quinze dias, contado do registro do pedido no 6rgéao expedidor.
esclarecimentos de
situacoes.
Lein® 12 de Regula o direito de Art. 1° Paragrafo Unico. Considera-se de carater publico todo registro ou banco de dados contendo
9.507 novembro acesso a informacgdes que sejam ou que possam ser transmitidas a terceiros ou que ndo sejam de uso privativo do
de 1997 informacdes e 6rgéo ou entidade produtora ou depositéria das informagoes.
disciplina o rito
processual do
habeas data
Lei n° 12 de DispGe sobre as Dos Crimes contra o Ordenamento Urbano e o Patriménio Cultural
9.605 fevereiro sancdes penais e Art. 62. Destruir, inutilizar ou deteriorar:
de 1998 administrativas | - bem especialmente protegido por lei, ato administrativo ou decisao judicial;
derivadas de Il - arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalacao cientifica ou similar protegido por lei, ato
condutas e administrativo ou decisao judicial;
atividades lesivas ao Pena - reclusdo, de um a trés anos, e multa.
meio ambiente, e d4
outras providéncias.
Lei n® 18 de Regula o acesso a Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito fundamental de acesso a
12.527 novembro | informag@es previsto informacéo e devem ser executados em conformidade com os principios basicos da administracédo
de 2011 no inciso XXXIll do publica e com as seguintes diretrizes: | - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo

art. 5°, no inciso Il do
§3°doart. 37eno §

como excecdo; Il - divulgacdo de informacdes de interesse publico, independentemente de solicitagdes.
Art. 11. O 6rgao ou entidade publica devera autorizar ou conceder o0 acesso imediato a informacao
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2°do art. 216 da
Constituicdo Federal;
altera a Lein®8.112,
de 11 de dezembro
de 1990; revoga a
Leino11.111,de5
de maio de 2005, e
dispositivos da Lei n°
8.159, de 8 de
janeiro de 1991; e da
outras providéncias.

disponivel. Art. 9% O acesso a informag8es publicas sera assegurado mediante: - criagcdo de servi¢o de

informacg@es ao cidadao

Decreto n°
82.590

6 de
novembro
de 1978

Regulamenta a Lei
n°® 6.546, de 4 de
julho de 1978, que
dispbe sobre a
regulamentagéo das
profissbes de
Arquivista e de
técnico de Arquivo.

Destaca-se 0s mesmos dispositivos da lei n° 6.546.

Decreto n°
4,073

3de
janeiro de
2002

Regulamenta a Lei
n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que
dispde sobre a
politica nacional de
arquivos publicos e
privados.

Destaca-se 0os mesmos dispositivos da lei n® 8.159.

Decreto n°
4,915

12 de
dezembro
de 2003

Disp®e sobre o
Sistema de Gestdo
de Documentos de
Arquivo - SIGA, da

administragcdo
publica federal, e da
outras providéncias.

Art. 1° Ficam organizadas sob a forma de sistema, com a denominacéo de Sistema de Gestao de
Documentos de Arquivo - SIGA, as atividades de gestdo de documentos ho ambito dos 6rgdos e
entidades da administracéo publica federal.

Decreto n°
6.932

11de
agosto de
2009

Disp6e sobre a
simplificagdo do
atendimento publico

Art. 2° Os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal que necessitarem de documentos
comprobatérios de regularidade de situacdo do cidaddo, atestados, certidées ou outros documentos
comprobatérios que constem em base de dados oficial da administracédo publica federal deverao obté-los
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prestado ao cidadéo,
ratifica a dispensa do
reconhecimento de
firma em
documentos
produzidos no Brasil,
institui a "Carta de
Servigos ao
Cidadao" e da outras
providéncias.

diretamente do respectivo 6rgao ou entidade. Art. 11. Os 6rgédos e entidades do Poder Executivo Federal
gue prestam servicos diretamente ao cidadao deverdo elaborar e divulgar "Carta de Servicos ao
Cidadao", no &mbito de sua esfera de competéncia.
§ 1° A Carta de Servigos ao Cidadao tem por objetivo informar o cidaddo dos servigos prestados pelo
orgédo ou entidade, das formas de acesso a esses servigcos e dos respectivos compromissos e padrdes
de qualidade de atendimento ao publico.

Decreto
de 15de
setembro
de 2011

15 de
setembro
de 2011

Institui o Plano de
Acéo Nacional sobre
Governo Aberto e da

outras providéncias

Art. 1° Fica instituido o Plano de Acao Nacional sobre Governo Aberto destinado a promover acgdes e
medidas que visem ao incremento da transparéncia e do acesso a informagéo publica, & melhoria na
prestacao de servicos publicos e ao fortalecimento da integridade publica.

Decreto n°
7.724

16 de
maio de
2012

Regulamenta a Lei

n°®12.527, de 18 de
novembro de 2011,

gue dispde sobre o

acesso a

informacgdes previsto
no inciso XXXIIl do

caput do art. 5° no

inciso Il do § 3°do

art. 37eno §2°do

art. 216 da
Constituicao.

Destaca-se 0s mesmos dispositivos da lei n°® 12.527.

Decreto n°
7.845

14 de
novembro
de 2012

Regulamenta
procedimentos para
credenciamento de

seguranga e

tratamento de

informacéo
classificada em
gualquer grau de
sigilo, e dispbe sobre
o Nucleo de

Art. 1° Este Decreto regulamenta procedimentos para o credenciamento de seguranca e tratamento de
informacéo classificada em qualquer grau de sigilo no &mbito do Poder Executivo federal, e dispde sobre
o Nucleo de Seguranca e Credenciamento, conforme o disposto nos arts. 25, 27, 29, 35, § 5° e 37 da Lei

n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.
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Seguranca e
Credenciamento.
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Através da andlise desse quadro, podemos perceber que o tratamento
técnico adequado e a protecdo aos arquivos € questdo de utilidade publica,
configurando-se crime até mesmo a deterioracdo de documentos publicos. E
inegavel que o acesso a informacgao € um direito do cidadao e esse acesso esta
intimamente relacionado a aplicagcdo da gestdo de documentos. Ao nos
depararmos com o conceito de gestdo de documentos adotado na lei brasileira,
sabemos que faz parte dessa gestdo operacdes como a classificacdo e a
avaliacdo. Vista na integra, a lei n° 6.546, citada na tabela acima, impde como
atribuicdo dos arquivistas a orientacdo quanto a classificacdo e avaliacdo de
documentos, para fins de preservagdo, ademais, atribui a esse profissional, por
exemplo, a organizacdo e direcdo de servidores de arquivo. Desse modo, fica
evidente a necessidade de profissionais arquivistas nas instituicdes publicas e a
relacdo direta que possui 0s servi¢gos de arquivo e a gestao de documentos.

Para Roncaglio (2016), ao longo de sua existéncia as IFES adotaram
procedimentos diversos de organizacdo e tratamento dos documentos
arquivisticos, nao necessariamente baseados em conhecimentos da
arquivologia. A autora percebe maior influéncia da arquivologia como disciplina
cientifica, na (re)estruturacdo dos arquivos da IFES e no estabelecimento de
normativas federais proprias para esses arquivos, relacionando o fenbmeno com
o Programa de Apoio ao Plano de Reestruturacdo e Expansdo das
Universidades (REUNI'*), o crescimento de cursos de arquivologia no pais, a
contratacdo de arquivistas para atuar nas instituicdes universitarias e a criagao
da LAl.

2.2 ASPECTOS TEORICO-METODOLOGICOS DOS DIAGNOSTICOS EM
ARQUIVOS

Calderon et al (2004), em relato sobre o processo da gestao
documental no ambiente universitario, apresenta a ideia de que o diagnéstico
deve ser o ponto de partida para os projetos de organizagcdo de documentos,

ressaltando que € necessario se ter um planejamento. Para os autores, é

14 0 REUNI visa a prover as universidades publicas federais das condi¢bes necessarias para ampliagcdo do
acesso e permanéncia na educagdo superior. Esse Programa prevé metas para ampliagdo das estruturas
fisicas, reforco e ampliacdo das iniciativas para ampliacdo de vagas e elevacdo da qualidade da educagdo
nacional (REUNI, 2007).
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importante contar com metodologias adequadas e instrumentos proprios, dessa
maneira, torna-se possivel que as informacfes coletadas sejam precisas e
possam subsidiar a proposi¢cao de acdes de intervencgao.

Consideramos o diagnostico em arquivos a etapa que antecede a
aplicacdo de um programa de gestdo de documentos, representando uma
ferramenta que é capaz de retratar determinado contexto da situacdo em que se
encontra um conjunto de documentos, considerando o(s) suporte(s) fisico(s), a

instituicdo a qual pertence e os recursos que os afetam.

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

No quadro 3 objetivamos utilizar dois importantes trabalhos encontrados
nessa pesquisa como referéncia, destacando 0s seguintes aspectos:
denominacédo, procedimentos metodolégicos (fases) e instrumentos. Esses
trabalhos possuem forte cunho tedrico, discutem procedimentos metodoldgicos

e contribuem de maneira mais conceitual para o tema.

Quadro 3 — Aspectos de um diagndéstico em arquivos

Autor(es)/ano | Denominacao da pesquisa | Procedimentos metodoldgicos | Instrumentos
(fases)
Campos et Metodologia para 1. Pesquisa na legislagéo; Questionario,
al/1986 diagndsticos de arquivos 2. Visitas nas unidades entrevista
correntes em organismos | administrativas para aplicacdo
da administracdo publica dos questionarios;
federal 3. Andlise dos dados.
Evas e Guia para a escolha sobre 1. Apresentacéo Geral; Questionario
Ketelaar/1983 | os sistemas e servicos da 2. Legislacdo e Normas;
gestdo de documentos e 3. Recursos Humanos;
da administracéo de 4. Recursos Financeiros;
arquivos 5. Edificio e Mobiliario;
6. Fundos;
7. Métodos e Processos
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de Trabalho;

9. Centros de

documentacéo.

8. Servicos oferecidos;

Diante dessas leituras, inferimos que as etapas do diagnéstico feitas nesse

trabalho e consideradas essenciais sdo as seguintes:

Pesquisa da legislacao e histérico do 6rgao;
Elaboracéo de roteiros de entrevistas/questionarios;
Visitas para aplicacdo de entrevistas/questionarios;

Analise dos dados coletados;

a b N

Elaboracéo de diretrizes.

Lopes elenca uma série de dados a serem coletados e analisados durante

a realizacéo do diagnéstico, que se referem as seguintes questdes sobre os

documentos:

[...] Histéria, missdo, fungBes e atividades

instituicdo

produtora/acumuladora; meios de producao dos documentos; historico
da formacdo e acumulacdo do acervo; volume/quantidade de
documentos (mensuracdo); datas-limite do acervo; tipos de
documentos (em funcdo dos assuntos e atividades institucionais que
representam); legislacdes e normas aplicAveis aos documentos e a
instituicdo; estado de conservacdo (acondicionamento e
armazenamento; condicbes do ambiente de guarda); método de
classificagdo; método de arquivamento; existéncia de instrumentos
técnicos de gestao de documentos (plano de classificacao, tabela de
temporalidade de documentos, indices e glosséarios de assuntos,
listagens de equivaléncias etc.); operacdes técnicas de gestdo de
documentos (eliminagéo, transferéncia e recolhimento); existéncia de
instrumentos de pesquisa para a recuperacdo da informacéo;
existéncia e tipos de hardwares e softwares para a administracédo dos
documentos, dentre outros (Lopes, 2013, p. 160).

Sobre esses dados, nessa pesquisa, além de abordamos os itens citados,

atribuimos o conceito de caracteristicas documentais que, como ja mencionado

anteriormente, trata da identificacdo dos seguintes aspectos: volume, género,

natureza dos documentos, suporte, espécie, tipologia, nivel de conservacéo e

periodo cronoldgico.

O volume, na citacdo, refere-se a “volume/quantidade de documentos

(mensuragédo)”; A natureza do assunto informa se a natureza do assunto tratado
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no documento prejudica’® a administragdo ou ndo quando divulgado. Se sua
divulgacao nao acarreta prejuizo se diz que o documento é “ostensivo” e quando
prejudica alguém ele é “sigiloso” e tem restricbes de acesso; o suporte é o
material no qual séo registradas as informacdes (Arquivo Nacional, 2005, p.159);
a espécie é a divisdo de género documental, que retne tipos documentais por
seu formato. Sdo exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto,
memorando e oficio (Arquivo Nacional, 2005, p.85); Tipologia é a divisdo de
espécie documental que relne documentos por suas caracteristicas comuns no
gue diz respeito a férmula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do
registro. Sao exemplos de tipos documentais: cartas precatorias, cartas régias,
cartas-patentes, decretos sem numero, decretos-leis e decretos legislativos
(Arquivo Nacional, 2005, p. 163); nivel de conservacao refere-se na citacdo de
Lopes ao “acondicionamento e armazenamento; condicbes do ambiente de
guarda”; ja o periodo cronoldgico refere as datas-limite do acervo.

Por fim, quanto ao género, Paes define as seguintes possibilidades:

* escritos ou textuais (manuscritos, datilografados ou impressos);

« cartograficos (formatos e dimensdes variaveis, contendo representagdes
geogréficas, arquitetdnicas ou de engenharia)

* iconograficos (em suportes sintéticos, contendo imagens estaticas)

« filmograficos (em peliculas cinematograficas e fitas magnéticas de imagem,
com bitolas e dimens®es variaveis, contendo imagens em movimento);

+ sonoros (com dimensdes e rotagdes variaveis, contendo registros
fonograficos);

* micrograficos (em suporte filmico resultantes da microrreprodugcdo de
imagens)

* informaticos (produzidos, tratados ou armazenados em computador (Paes,
2004).

Para Roncaglio, a gestdo de documentos é um grande desafio que implica a
realizacdo de um diagnadstico aprofundado da situag&o dos arquivos correntes e
das massas acumuladas nas unidades administrativas e académicas. Sendo

assim, a autora ressalta:

5 "Prejudica”, nesse caso, refere-se a possivel violagdo de vida privada, honra e imagem das
pessoas, ou dos graus de sigilo impostos por determinacdo da Lei de Acesso a Informacao e
seu decreto regulamentador.
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Inserir mudangas nas rotinas de trabalho, com a aplicagdo dos planos
de classificacdo e tabelas de temporalidade, realizar treinamentos
para os servidores responsaveis pelos arquivos das unidades
compreenderem principios, conceitos e normas relacionados a
producdo, classificacdo, avaliacdo, transferéncia e recolhimento,
sensibilizar continuamente a comunidade universitaria sobre a funcado
dos documentos de arquivo e os cuidados que se ha de ter com eles
(RONCAGLIO, 2016, p.191).

Para isso, € fundamental que se pesquise os diagndsticos em arquivos que
outras instituicbes publicas ja realizaram, como comparativo, jA que o recorte
feito apenas em universidades ainda é embrionario.

Foi elaborado um levantamento dos diagndsticos em arquivos ja
realizados em algumas instituicdes. Constatamos que a producdo com
publicacdo desses diagnosticos ainda é algo incipiente e recente. A seguir, na
tabela, constam os diagndésticos encontrados nessa pesquisa e feitos na area da
arquivologia e no Brasil. Ressalta-se, também, que nesse momento, a busca foi
feita ndo por trabalhos que possuem como tema o assunto “diagndsticos”,
trazendo colaboragdes tedricas, mas sim nas aplicagdes praticas que resultaram
especificamente em um produto com essa palavra-chave em seu titulo. Outro
intuito foi perceber a producdao brasileira em instituicdes publicas nesse aspecto.
Uma razao atribuida aos poucos diagnésticos publicados talvez possa ser
atrelada a visibilidade da instituicdo, ja que a tendéncia de resultado é constatar
mais pontos falhos ou ausentes do que os de sucesso. Porém, € importante que
conste junto a pesquisa de diagnéstico, reflexdes sobre possiveis medidas a
serem tomadas para o bom funcionamento dos arquivos. Dessa forma, podera

haver troca de experiéncias, contribuicées de ideias, indica¢des, etc.



50

Quadro 4 — Comparativo dos diagnésticos em arquivos ja realizados em instituicdes publicas

Instituicdo Titulo Ano de Obijetivos Fases Problemas observados
publicacéo
Tribunal Acervo 2009 1. Registrar a realidade da situacao 1. Pesquisa de fontes 1. Desconhecimento do plano de
Superior arquivistico — arquivistica do Tribunal; documentais (legislacgéo, classificagcéo e da tabela de
Eleitoral Diagndstico 2008 2. Apresentar propostas de melhorias na trabalhos realizados por outros temporalidade;
gestado da informacgéo organica do TSE; Orgéaos, estudos sobre 2. Uso de materiais inadequados e
3. Subsidiar a atualiza¢do do plano de instrumentos de gestédo da guarda de outros materiais junto a
classificacéo e do plano de avaliagédo e informacé&o e evolucdo da documentacao;
destinacéo das informacdes e estrutura orgéanica do tribunal e 3. Falta de controle das impressdes de
documentos do TSE, com a incluséo das pesquisa bibliografica); documentos nas unidades;
novas tipologias levantadas; 2. Elaboragéo do instrumento de 4. Numero reduzido de servidores;
4. Comparar a situacao arquivistica atual pesquisa (questionario); 5. Inexisténcia de plano de prevencéo
e aquela constatada pelo diagnéstico 3. Visitas as unidades/entrevistas; contra desastres;
realizado em 1998; 4. andlise dos dados; 6. Inexisténcia de politicas para a gestao
5. Tornar publico o conhecimento obtido 5. Consideragdes finais e dos documentos tradicionais e
no levantamento ora realizado. recomendacoes. eletrénicos.
Conselho Diagndstico dos 2009 1. Fornecer informacg@es Uteis para 1. Aplicacao de questionario; 1. Espaco fisico inadequado;
Superior da Arquivos da subsidiar as diretrizes a serem seguidas 2. Solicitacdo de relato dos 2. Problemas de manutencéo nas
Justica do Justica do por toda a justica do trabalho, principais problemas enfrentados edificacdes;
Trabalho Trabalho: relatério uniformizando procedimentos e e das condic¢Oes consideradas 3. Auséncia de um sistema

da situacao atual

e recomendacdes

melhorando a capacidade de

gerenciamento dos acervos arquivisticos.

ideais para o gerenciamento dos

arquivos, além de fotografias;

informatizado;
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3. Analise dos dados;
4. Recomendag0es para a
padronizacdo da gestédo de

4, Auséncia de bacharéis em
Arquivologia no quadro de pessoal;
5. Falta de recursos financeiros.

documentos.

Secretaria da | Metodologia para | 2003/2004 1. Implantar um sistema de gestdo dos 1. Pesquisa da legislacéo; 1. Proliferacdo de arquivos;
Cultura do Diagnéstico do documentos desse 2. Visitas as unidades 2. Multiplicidade de procedimentos;
Estado de Arquivo Orgao. administrativas para aplicacao 3. Inoperéancia do arquivo;

Santa Intermediario e dos questionarios; 4. Recursos humanos (despreparo).
Catarina Permanente da 3. Entrevistas nas unidades
Secretaria da administrativas;
Agricultura do 4. Tabulacéo e analise dos
Estado de Santa dados;
Catarina 5. Resultados obtidos;
6. Conclusbes.
Biblioteca Diagndstico da 2011 1. Criar condi¢des para que 0s principios 1 . Histérico do 6rgéo; 1. Acesso inviavel;

Universitaria
da
Universidade
Federal de

Minas Gerais

Massa
Documental
Arquivistica
Produzida e

Acumulada pela
Biblioteca
Universitaria da

Universidade

de tratamento arquivistico de documentos
sejam implantados na Biblioteca;

2. ldentificar os documentos quanto ao
setor que os produziu e/ou os acumulou;
3. Propor a elaboracdo de um quadro de

identificacdo de documentos;

4. Verificar a pertinéncia de elaboracéo

de uma tabela de temporalidade de

documentos arquivisticos; e

2. Descrigdo dos procedimentos
metodoldgicos para elaboragéo
da relagéo dos documentos;
3. Descri¢édo dos procedimentos
metodoldgicos para elaboragéo
do quadro de identificacdo de
documentos da Biblioteca;

4. Consideracges finais e

recomendacgoes.

2. Acondicionamento inadequado;
3. Auséncia de politicas arquivisticas;
4. Necessidade da criacdo de comisséo
permanente de avaliacdo de

documentos.
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Federal de Minas 5. sugerir a criagdo de uma comissao
Gerais permanente de avaliacdo de documentos
arquivisticos.
Universidade | Diagndstico dos 1996 1. identificar os arquivos da faculdade, 1. Mapear a distribuicéo 1. Cultura arquivistica
de Séo Arquivos da caracterizando-os quanto as condicdes espacial e organizacional; relativamente pobre;
Paulo Faculdade de de guarda e quanto ao conteldo, sendo o 2. Mensurar o tamanho; 2. [Escassez absoluta de
Filosofia, Letras e patamar inicial de um processo que visa a 3. Aplicacdo de questionério instrumentos de acesso a
Ciéncias médio prazo a adogdo de um formato para coleta de dados. documentagéo.
Humanas da sistémico para as atividades de arquivo
Universidade de da faculdade.
Séo Paulo

Fonte: elaboracéo prépria.
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Foram encontrados cinco diagnosticos publicados de instituicdes publicas,
onde dois desses foram resultado de trabalhos de conclusdo de cursos de
graduacao.

Sé&o elementos de destaque os objetivos apresentados nesses trabalhos,
ja que é perceptivel que esses diagnosticos emergem a partir da necessidade
de solucao para uma realidade ja previamente conhecida. Portanto, acredita-se
gue os autores desses diagnosticos possuem algum tipo de vinculo com os
casos apresentados, assim como nessa pesquisa.

Trés dos cinco produtos possuem a fase de pesquisa na legislacéo e/ou
histérico do 6rgdo. As fases de questionario e/ou entrevista podem ser
observadas em todos os casos. Os problemas detectados, em sua maioria, S&o
relacionados a falta de instrumentos (de pesquisa e gestao), recursos humanos
e financeiros.

Esses trabalhos possuem forte aspecto pratico, portanto, acreditamos que,

também, possam se apresentar como produtos técnico-cientificos.
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3. DIAGNOSTICO DOS ARQUIVOS DO CEFET/RJ

A partir da definicdo do objeto de pesquisa, dos objetivos e do
produto final, partimos para o desenvolvimento das etapas.

Foi realizado um levantamento bibliografico através da revisdo de
literatura. Segundo CALDAS (1986, p.15), a revisdo de literatura consiste na
‘coleta e armazenagem de dados de entrada para a revisdo, processando-se
mediante levantamento das publicacdes existentes sobre o assunto ou problema
em estudo, selecao, leitura e fichamento das informagdes relevantes”. Através
desse levantamento, iniciou-se a formulacdo dos marcos teoricos e foram
definidas as etapas que seriam realizadas no diagnéstico dessa pesquisa.

Em virtude do carater empirico do trabalho, deu-se inicio a pesquisa de
campo. Nesse primeiro momento foram realizadas visitas técnicas em todo os
setores do campus Maria da Graca, apenas para observacdo direta e
conhecimento do relato dos servidores sobre a situagao de seus arquivos.

Diante disso, definiu-se que a metodologia utilizada para a coleta de
dados seria a realizacdo de entrevistas presenciais com servidores do
CEFET/RJ e a aplicacdo de questionarios, enviados por e-mail e elaborados pela
plataforma google formularios, que proporciona além da elaboracdo e envio,

facilidade para tabulacéo de dados.

3.1 PESQUISA DA LEGISLACAO E HISTORICO DO ORGAO

O CEFET/RJ pode ser enquadrado no grupo das IFES, que séo
instituicdes federais de ensino superior, que se caracterizam como um sistema
e constituem a rede publica desse ensino, desempenhando papel crucial no
desenvolvimento cientifico e tecnolégico do pais e sendo responsaveis pela
formagdo de profissionais das mais diversas areas, além da maior producéo
cientifica brasileira. As IFES s&o compostas por universidades publicas, algumas
instituicdes isoladas (como as chamadas faculdades e escolas federais por
exemplo) e também por centros de ensino tecnoldgico.

Roncaglio afirma ser interessante pensar que as IFES pertencem ao
Poder Executivo Federal, mas ndo se assemelham a outros 6rgéos publicos

como ministérios e secretarias:
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Embora vinculadas ao Ministério da Educacdo, pertencem &
administracdo indireta e perseguem, desde sua criagdo, a autonomia
administrativa, orcamentaria e didatico-cientifica na forma da lei e de
seus estatutos, evidentemente n&o sem muitas controvérsias e
divergéncias sobre os limites e os contornos dessa autonomia
(RONCAGLIO, 2016, p.187).

O decreto n® 5.773/2006 nos permite perceber as diferencas que existem
entre as instituicbes que compdem as IFES. Em suma, esse decreto afirma que
as instituicGes serdo credenciadas originalmente como faculdades, tendo em
vista que o credenciamento como universidade ou centro universitario, com as
prerrogativas de autonomia, dependera do credenciamento especifico da
instituicdo ja credenciada, em funcionamento regular e com padrdo satisfatorio
de qualidade. J& as universidades se caracterizam pela indissociabilidade das
atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Sao instituicdes pluridisciplinares de
formacéo dos quadros profissionais de nivel superior, de pesquisa, de extenséo
e de dominio e cultivo do saber humano, que se caracterizam pelos seguintes

aspectos:

| - produgdo intelectual institucionalizada mediante o estudo
sistemético dos temas e problemas mais relevantes, tanto do ponto de
vista cientifico e cultural quanto regional e nacional; Il - um terco do
corpo docente, pelo menos, com titulagdo académica de mestrado ou
doutorado; e Ill - um terco do corpo docente em regime de tempo
integral. § 1° A criacéo de universidades federais se dara por iniciativa
do Poder Executivo, mediante projeto de lei encaminhado ao
Congresso Nacional (BRASIL, 2006).

Por fim, os centros universitérios sao caracterizados como instituicdes de
ensino superior pluricurriculares, pois abrangem uma ou mais areas do
conhecimento, e se destacam pela exceléncia do ensino oferecido, comprovada
pela qualificagc&o do seu corpo docente e pelas condi¢ces de trabalho académico
oferecidas a comunidade escolar. Os centros universitarios credenciados tém
autonomia para criar, organizar e extinguir, em sua sede, cursos e programas de
educacéao superior.

O art. 207 da Constituicao Federal de 1988 determina que “as
universidades gozam de autonomia didatico-cientifica, administrativa e de
gestdao financeira e patrimonial, e obedecerdo ao principio de indissociabilidade

entre ensino, pesquisa e extensao” (BRASIL, 1988).
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Para Amaral (2008), a abrangéncia nacional das IFES representa um
meio de redistribuicdo da riqueza nacional, ja que contribui para a reducéo da
desigualdade tecnoldgica entre as regides do pais.

De acordo com o MEC, a Rede Federal de Educacdo Profissional e
Tecnologica esta fundamentada numa historia de construgdo de 100 anos, cujas
atividades iniciais eram instrumento de uma politica voltada para as “classes
desprovidas” e hoje se configura como uma importante estrutura para que todas
as pessoas tenham efetivo acesso as conquistas cientificas e tecnolégicas.

A lei n° 5.540, de 28 de novembro de 1968, define os CEFETS como
“autarquias de regime especial, vinculadas aos Ministérios da Educacdo e
Cultura, detentoras de autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatica
e disciplinar”.

Segundo o MEC, os CEFET'S viraram a unidade padrdo da rede federal
de ensino profissional, cientifico e tecnologico e em 2016 totalizam 19
instituicdes distribuidas pelo Brasil. Complementando essas definicbes, o
glossério online da UNICAMP define os CEFET’S como instituicdes de ensino
como autarquias federais, que ofertam educacdo profissional da seguinte

maneira;

Através de seus diferentes cursos e programas, inclusive cursos
superiores vinculados a area tecnolégica e mesmo cursos de poés-
graduacao lato e stricto sensu, além do ensino médio. Por terem esta
caracteristica, ttm em seus quadros, professores da carreira de 1° e 2°
graus e da carreira de ensino superior, mas se vinculam, assim como
as outras Instituicdes Federais de Educacdo Tecnholdgica (IFETs), a
Secretaria de Educacédo Profissional e Techolégica (SETEC) do MEC.
Juntamente com a Universidade Tecnoldgica Federal do Parand, com
as Escolas Agrotécnicas Federais (EAFs), com as Escolas Técnicas
Vinculadas as Universidades Federais e com a Escola Técnica Federal
de Palmas, compde a Rede Federal de Educacdo Profissional e
Tecnoldgica (UNICAMP, 2016)

No Brasil, os Centros Federais de Educacéo Tecnoldgica refletem a evolugao
de um tipo de instituicdo educacional que, no século XX, acompanhou e ajudou
a desenvolver o processo de industrializacéo do pais.

O CEFET/RJ ja possuiu diferentes denominacfes. Primeiramente, como

Escola Normal de Artes e Oficios Wenceslau Bras, que foi inaugurada em 1918
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pela Prefeitura Municipal do Distrito Federal, com o objetivo de formar
professores para o ensino profissional.

Posteriormente, em 1919, a escola passou a jurisdicdo do Governo
Federal. J& em 1937, passou a chamar-se Escola Técnica Nacional (ETN),
transformada em instituicdo de ensino profissional para todos os ramos e graus.

Em 1942, passa a fazer parte da rede federal de estabelecimentos de
ensino industrial. A partir de 1959, a escola passa a atuar na formacéao exclusiva
de técnicos. Em 1965, pela mudanca da capital federal para Brasilia, a entdo
ETN, passa a receber o nome de seu estado sede e é denominada Escola
Técnica Federal da Guanabara, passando a oferecer o curso de engenharia.

Em 1968, a instituicdo é batizada como “Escola Técnica Federal Celso
Suckow da Fonseca”, como homenagem postuma a seu primeiro e por trés
vezes diretor, o professor e engenheiro Celso Suckow da Fonseca.

Em 1971, a Lei n° 5.692 cria a profissionalizagdo, mudando o perfil do
ensino técnico brasileiro. O numero de cursos cresceu e foram criados também
cursos técnicos de nivel médio para algumas especialidades.

Em 1978, juntamente com as escolas técnicas federais de Minas Gerais
e Parana, a instituigao passa a ser denominada como ¢é até hoje: “Centro Federal
de Educagao Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca’. Somente o CEFET/RJ
recebeu um nome e ndo é chamado apenas pela sigla do estado ao qual
pertence. Nessa mesma data o CEFET passa a receber sua autonomia e sofre
importantes mudangas, como a autorizagao definitiva para a abertura de cursos
de nivel superior.

Hoje, o CEFET/RJ € uma instituicdo referéncia no pais, que oferece
cursos técnicos integrados ao ensino meédio, subsequentes (pds-medio),
tecnologicos, de graduacdo e de pos-graduacdo lato sensu e stricto
sensu (mestrado e doutorado), nas modalidades presencial e a distancia.

A Portaria n°® 3.796, de 1° de novembro de 2005, aprova o estatuto mais
recente do CEFET/RJ. Segundo o Art.1°, §1 desse documento: “O CEFET/RJ é
instituicdo especializada na oferta de educacao tecnoldgica, nos diferentes
niveis e modalidades de ensino, com atuacdo prioritaria na area tecnolégica”
(BRASIL, 2005). Sua finalidade é:
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Formar e qualificar profissionais no a&mbito da educacéo tecnoldgica,
nos diferentes niveis e modalidades de ensino, para os diversos
setores da economia, bem como realizar pesquisa aplicada e promover
o desenvolvimento tecnolégico de novos processos, produtos e
servicos, em estreita articulagdo com os setores produtivos e a
sociedade, especialmente de abrangéncia local e regional, oferecendo
mecanismos para a educacao continuada (BRASIL, 2005).

A instituicdo conta com o campus-sede Maracand e a expansdo dos
sete campi espalhados pelo estado do Rio de Janeiro aconteceram da seguinte
forma:

Figura 4 — Linha do tempo de criagdo dos campi CEFET/RJ

° = o Q o

. 1978 2003 2006 2008 2010
Maracana Nova Iguagu Maria da Graca Petropolis Itaguai
Nova Friburgo Valenca

Angra

Fonte: elaboracéo prépria com base nos dados fornecidos pelo portal CEFET/RJ

De acordo com dados do portal do CEFET/RJ, pesquisados em marc¢o de
2016 e com ultima atualizacdo em janeiro desse mesmo ano, 0s campi possuem
mais de 10 mil alunos, cerca de 1350 servidores, entre técnicos-administrativos
e docentes. A maior concentracdo de servidores esta no campus-sede, onde
atuam 442 docentes, sendo 60,63% com titulacdo de mestre ou doutor e 326
técnicos-administrativos.

Sobre o organograma da instituicdo, foi encontrado no portal CEFET/RJ
0 organograma do campus-sede, onde verificamos que o setor de arquivo néo
consta. Na pesquisa realizada, ndo localizamos organograma oficial para os
campi, por essa razdo elaboramos uma proposta, representando a atual
hierarquia existente. Os dois organogramas constam em anexo e apéndice ao

final dessa pesquisa.

O Arquivo Geral do CEFET/RJ
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O arquivo do CEFET/RJ é um acervo da memdéria nacional, que faz parte
da histéria do ensino técnico no Brasil (NASCIMENTO E CHAMON, 2013). Os
autores discorrem sobre a SEARQ (Secéo de Arquivos), localizada no campus-
sede (Maracand), que entre suas incumbéncias esta a captacao, preservacao e
guarda de parte da memoria da instituicdo, bem como do ensino técnico.

O setor originou-se a partir de um depoésito de documentos, conseguiu a
convocacdo de arquivistas em 1994. Atualmente, esta vinculado a Diretoria de
Administracdo e Planejamento (DIRAP). Antes dessa data, aconteceram perdas
de importantes documentos de valor historico e administrativo, jA que houve
relato acerca da criagdo de comiss@es com o objetivo de esvaziar esse depdsito
(NASCIMENTO E CHAMON, 2013).

A SEARQ possui documentos escritos (manuscritos e impressos),
microfilmes, material digital, fotografias, exemplares de trabalhos manuais feitos
por alunos, uniformes, documentos de historia oral, moveis, etc. Localiza-se no
andar térreo do bloco L, aléem de ocupar uma sala localizada no 3° andar do
bloco A, reservada para documentos dos cursos de engenharia, e ainda conta
com um depdsito no campus Maria da Graca. A localizagéo do setor € impropria,
pois faltam condicdes fisicas adequadas como espaco, aparelhos que
mantenham a temperatura e umidade ideais e pessoal especializado. O quadro
de arquivistas do CEFET/RJ possui dezesseis profissionais com formacdo em
arquivologia, porém no arquivo geral atuam apenas dois. Os outros campi
possuem um para cada campus e 0s sete restantes encontram-se em desvio de
funcao.

Um grande problema que assola o acervo séo as constantes inundagdes
gue o atingem. Em frente a instituicdo corre o rio Maracand, que enche com
fortes chuvas. Em 2010, por causa do problema, foram perdidos documentos
permanentes, ja que depois da inundacdo ndo puderam receber tratamento
adequado. Essa documentacédo € a que se encontra no deposito do campus
Maria da Graga, com fungos e danos irreparaveis. Em 2016, outra forte chuva,
além de deixar alunos por dias sem aulas, causou um dos maiores danos no
patrimdnio que se localiza nas dependéncias do campus-sede.

No ano de 2015 foi elaborado pelos arquivistas atuantes da instituicdo o

primeiro manual de normas e procedimentos de arquivo e protocolo do
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CEFET/RJ, aprovado em 2016. Esse documento define os objetivos e o

propésito do arquivo geral do Centro, sendo:

O Arquivo Geral do Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica Celso
Suckow da Fonseca tem por objetivos: racionalizar a producéo de
documentos produzidos e acumulados das areas administrativas e de
ensino, de forma a garantir a integridade do ciclo documental;
implementar e controlar as politicas e normas arquivisticas de toda
Instituicdo; preservar o patrimonio arquivistico institucional, para servir
como referéncia, informacédo, prova ou fonte de pesquisa historica e
cientifica; e capacitar e treinar os profissionais de Arquivo e servidores
para as atividades de gestdo documental, no &mbito interno e externo.
O Arquivo Geral tem como propésito, coordenar a gestdo documental
de toda Instituicdo, supervisionando e coordenando os Arquivos das
UNEDS do CEFET-RJ (Angra dos Reis, Itaguai, Maria da Graga, Nova
Friburgo, Nova Iguagu, Petropolis e Valenca), recolher, arranjar,
descrever, conservar e tornar disponiveis para consulta e pesquisa 0s
documentos de valor permanente acumulados pelo CEFET-RJ, em
decorréncia de suas atividades administrativas e académicas (manual
de normas e procedimentos de arquivo e protocolo do CEFET/RJ,
2016).

O manual determina que o Arquivo Geral & unidade subordinada a
Direcdo-Geral do CEFET/RJ e os arquivos dos campi vinculados tecnicamente
a SEARQ e administrativamente as suas respectivas unidades organizacionais,
as quais devem determinar a definicdo do espaco fisico, dos recursos materiais
e profissionais necessarios ao desempenho de suas atividades. O Unico campus
gue recebeu espaco fisico destinado a implementacdo do setor de arquivo foi
Maria da Graca. Nos outros campi, os profissionais de arquivo foram distribuidos
em outros setores, como secretaria, biblioteca e gabinete da diregéo.

Consideramos a elaboracdo e publicacdo do manual de extrema
importancia para o tratamento técnico dos documentos, determinacdo das
atividades dos arquivos (pela primeira vez documentada), e até mesmo para a

prética da gestdo de documentos na instituicdo. Das competéncias:

Ao arquivo geral, compete, acdes como:
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a) gerir a politica de gestao documental do CEFET-RJ, garantindo a
recuperacao da informacao, o acesso aos documentos e a preservacao
do acervo arquivistico produzido e recebido no desenvolvimento de
suas funcdes e atividades;

b) propor e executar uma politica de producdo, organizacdo e
preservacdo de documentos das atividades meio e fim do CEFET-RJ,
articulando-se com as unidades académicas e administrativas;

¢) normatizar os procedimentos de recebimento, registro, producao,
expedicdo, tramitacéo, consulta, empréstimo, classificagcdo, indexacéo,
arquivamento, avaliacdo e preservacdo documental;

d) coordenar e operacionalizar as decisées da Comissdo Permanente®
de Avaliacdo de Documentos — CPAD?, elaborando manuais de
normas do Sistema de Arquivos, estabelecendo diretrizes para
conservagdo, acesso, avaliagédo e transferéncia e/ou recolhimento de
documentos;

e) orientar a aplicacdo do Cddigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades Meio, de acordo com a legislacdo vigente, especialmente
com as normas do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ;

f) orientar a aplicacdo do Cddigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES),
aprovados pela Portarian® 092, de 23 de setembro de 2011, do Arquivo
Nacional;

g) eliminar os documentos apos aprovacao da lista de eliminagéo pela
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos e autorizagdo da
eliminacdo pelo Arquivo Nacional;

h) prestar assisténcia técnica aos ARQUIVOS das UNEDS para
classificacdo, avaliacdo, eliminacéo, transferéncia e recolhimento de
documentos;

i) propor e orientar as atividades pertinentes ao Protocolo;

j) manter de forma sistémica as unidades do campus-sede e campis da
Instituicdo, departamentos/setores, visando a integragdo e
uniformidade das atividades;

[) promover o intercambio de cooperagdo técnica com Instituicdes
nacionais e internacionais;

m) coordenar o recolhimento dos documentos produzidos pelo CEFET-
RJ, armazenados nos setores administrativos do campus-sede e dos
Arquivos das UNEDS;

n) propor condi¢cdes de acesso publico ao acervo custodiado pelo
Arquivo Geral;

o) disciplinar a reproducéo e a consulta de documentos;

p) atender as solicitacdes de empréstimo e consulta dos documentos
sob sua guarda;

a) cumprir e fazer cumprir a legislacdo e normas da area arquivistica.
(Manual de Normas e Procedimentos de Arquivo e Protocolo do

CEFET/RJ, 2016).

16 Apesar de existir uma CPAD no CEFET/RJ, criada em 14 de setembro de 2015 e composta por arquivistas
de diferentes campi, até agosto de 2016 a comissdo sO se reuniu apenas uma vez, em sua reunido de
apresentacgdo, e até o momento ainda ndo realizou nenhuma agdo concreta, como aprovagdo de listas de
eliminagao.

170 Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, dispde sobre a criagdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos — CPAD.
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Aléem dessas determinagdes, o documento orienta sobre rotinas do
protocolo geral, do arquivo, elabora modelos de documentos objetivando a
padronizacado e apresenta um glossario com termos da arquivologia.

Esse instrumento ja prevé a aplicacdo de uma politica de gestdo de
documentos e um sistema de arquivos para o cumprimento das atividades, o que
ainda ndo existe, interferindo nessa realizacdo. Além disso, mais uma vez,
confirma-se como uma das bases essenciais a integracdo e uniformidade das

atividades.

3.2 ELABORACAO DE QUESTIONARIOS E ENTREVISTAS

O conteudo dos questiondrios e entrevistas baseia-se nos seguintes

trabalhos:

1- “Guia para “la encuesta sobre los sistemas y servicios de la gestion de
documentos y la administraciéon de archivos: un estudio del RAMP” (EVANS E
KETELAAR, 1983);

2 - “Cadastro Nacional de Arquivos Federais”, organizado por Jardim (1990);

3 - “Acesso a informagao nos Arquivos Publicos Municipais do Brasil” (FONSECA,
1996);

4 — “Metodologia para diagnostico do arquivo intermediario e permanente da
secretaria da agricultura do estado de Santa Catarina” (BAHIA, 2003/2004);

5 -“Pesquisa do CONARQ para conhecer a realidade dos Arquivos Publicos
Estaduais e Municipais do Brasil” (CONARQ, 2008);

6 — “Pesquisa diagndstico sobre valores, conhecimento e cultura de acesso a
informacé&o publica no poder executivo federal brasileiro” (DA MATTA, 2012).

7 — “Diagnostico dos servigos arquivisticos do poder executivo do municipio de
Duque de Caxias” (CARVALHO, 2015);

8 — “Avaliacdo de documentos de arquivo na administracdo publica federal
brasileira: um estudo a luz das concepgdes tedricas e da legislagdo e normas
nacionais” (NASCIMENTO, 2015);

9 — “Gestao de documentos: conceitos e procedimentos basicos” (ARQUIVO
NACIONAL, 1993).
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O conteudo das entrevistas também foi composto através das questdes
gue surgiram na aplicacdo do método da observacdo direta e nas discussdes
realizadas nas reunides de arquivistas do CEFET/RJ, ocorridas até o presente

momento.

3.3 APLICACAO DE QUESTIONARIOS E ENTREVISTAS

Os servidores escolhidos para entrevista foram o chefe da Secédo de
Protocolo do campus-sede e o responsavel pelo Servico de Informagcdo ao
Cidadéo (SIC) da instituicdo. Consideramos essencial a realizagdo dessas
entrevistas, jA que a Secdo de Protocolo estd diretamente relacionada aos
documentos em sua fase corrente. Além disso, o responsavel pelo SIC lida com
guestdes do acesso a informacdo, que estdo intimamente associadas a gestéo
de documentos de arquivo. Para esses servidores, foram escolhidas as op¢oes
de entrevista, por serem unicos e possuirem questdes peculiares e inerentes a
seus trabalhos. Por essa razdo, ndo seria possivel cruzar os dados obtidos com
os de outros servidores, mas sim analisar individualmente seus relatos. Foram
realizados contatos telefénicos e através de e-mails, para a prévia autorizacao e
marcacdo da entrevista, que aconteceram em seus proprios locais de trabalho
no campus Maracand. Ambos os servidores autorizaram a realizagdo da
entrevista, assim como sua gravacao e utilizacdo nessa pesquisa. A entrevista
com o chefe da Secédo de Protocolo aconteceu no dia 12 de abril de 2016, ja a
entrevista com o responsavel pelo SIC ocorreu no dia 19 de abril de 2016.

A opcao de aplicagdo de questionarios por meio eletrénico foi a opgéo
escolhida para obter os dados dos arquivistas dos campi, ja que estdo alocados
em diferentes municipios. As respostas desses servidores foram primordiais
para arealizacdo desse trabalho ja que, através dos dados desses questionarios,
buscamos conhecer a realidade do tratamento dos arquivos na instituicdo, por
meio de suas visbes e rotinas, e foi necessario fazer um recorte. Os
guestionarios foram enviados para oito arquivistas e respondidos por seis e
possuiam a média de tempo de resposta em cerca de dez minutos. Foi
estabelecido um prazo maximo de até trés semanas para que obtivéssemos
respostas e, além do envio do questionario, foram realizados contatos

telefbnicos e por e-mail.
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E importante observar que os graficos na cor marrom proporcionam que
0s questionarios escolhessem mais de uma opc¢ao, ja os coloridos, apenas uma
opcao e totalizaram suas divisdes nos 100%.

Apbs as visitas técnicas que aconteceram no campus Maria da Graca,
também foram aplicados questionarios aos chefes de setores e coordenacdes,
gue totalizaram treze servidores nos seguintes setores: Direcdo; Geréncia
Administrativa; Geréncia Académica, Setor de Compras; Setor de Almoxarifado
e Patriménio; Setor de Registros Académicos; Setor de Pedagogia; Prefeitura do
campus; Setor de Informatica; Coordenacdo de Ensino Médio Integrado;
Coordenacédo do curso de Seguranca do Trabalho; Coordenac¢é&o do curso de
Automacéo Industrial e coordenagéo do curso de Manutengdo Automotiva. Dos
treze servidores, dez responderam aos questionarios, que também levaram
cerca de 10 minutos e prazo de trés semanas para respostas, porém foram
entregues e recolhidos presencialmente, aplicados em suporte textual, para
depois serem tabulados no google formularios.

Utilizamos o campus Maria da Graga para essa aplicagdo mais minuciosa,
pela sua facilidade na localizacdo e no nimero de servidores responsaveis.
Porém, aideia é que esse modelo de pesquisa realizada nesse campus também
possa ser feita pelos arquivistas dos outros campi e assim se conheca uma
realidade mais detalhada no que se refere a situacao dos arquivos da instituicao,
além do que foi feito nesse trabalho.

No total, entre questionarios e entrevistados, a proposta foi que vinte e
trés servidores pudessem fazer parte dessa pesquisa. Desse numero,

conseguimos a participacao de 18 servidores.

3.4 ANALISE DOS DADOS COLETADOS

Nessa etapa, analisaremos, primeiramente, os dados obtidos através dos
guestionarios enviados em ambiente virtual para os arquivistas dos campi que
compdem o CEFET/RJ. Apé6s essa etapa, serdo analisados os dados dos
guestionarios aplicados aos chefes de setores do campus Maria da Graga. Por
fim, serdo feitas, respectivamente, as andlises das entrevistas com o chefe da
Secdao de Protocolo e o responsavel pelo Servigo de Informacgéo ao Cidadao da

instituicao.



65

ANALISE DOS CAMPI

A primeira pergunta direcionada aos arquivistas da instituicao foi
relacionada a questdo da producdo documental. As op¢des do questionamento
foram, respectivamente, se essa producdo era realizada e controlada por:
‘consultoria de pessoal especializado”; “modelos de documentos elaborados
pelo proprio campus™ “modelos de documentos padronizados elaborados pela
instituicao” e “ndo ha controle”. 66,7% foi a porcentagem dos que dizem utilizar
modelos de documentos elaborados pelo préprio campus e nenhuma consultoria
especializada. 33,3% dizem utilizar modelos padronizados elaborados pela
instituicdo e 33,3% afirmam n&o haver nenhum tipo de controle na producéo de

documentos.

Grafico 1 — Producao de documentos nos campi do CEFET/RJ

Fonte: elaboracéo prépria

Quando marcada a opcéo de documentos padronizados elaborados pela
instituicao, o instrumento utilizado foi 0 website institucional, ou seja, o portal do
CEFET/RJ. Pesquisamos esses documentos no site e verificamos que em margo
de 2016 constavam apenas modelos de alguns documentos, como memorandos
e oficios, somente com o logotipo institucional, sem nenhum tipo de cabecalho
ou esclarecimentos sobre sua elaboracdo. Dessa forma, ocorre a auséncia de
padronizacdo das espécies e tipologias documentais. Além disso, documentos
sdo criados, duplicados e copiados, sem nenhum controle, dificultando o
processo de classificacédo e avaliacdo. No manual de Normas e Procedimentos
de Arquivo e Protocolo também ndo constam modelos ou orientacdes

especificas sobre o assunto.
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Sendo assim, foi verificado que nao existe controle de reprodugcdo dos
documentos. Uma pratica comum é o uso da reprografia ou duplicidade para
atestar recebimento de documentos, sendo inevitavel que os dois documentos
cheguem futuramente ao setor de arquivo, aumentando o volume documental e
o trabalho no processo de analise.

Sobre as atividades de protocolo, sabemos, a principio, que apenas o
campus-sede possui de fato um setor de protocolo. Por essarazéo, pesquisamos
se sdo feitas e por quem séo realizadas as atividades pertinentes a esse setor.
As opcdes foram elencadas (assim como no grafico), na seguinte ordem:
“controle de recebimento”; “controle de distribuicdo”; “controle de expedi¢ao”;
“controle de registro” e “ndo ha controle”. Assim, 83,3% das op¢des marcadas
afirmam que no campus especifico € realizado controle de recebimento, 50%
dizem ser feito controle de distribuicdo e também 50% controle de expedicao.
Apenas 16,7% responderam que é realizado controle de tramitacao e, também,
16,7% que ndo ha nenhum controle. As atividades de protocolo sdo importantes
por serem responsaveis pela correta passagem dos documentos aonde devem
estar e pelo conhecimento especifico dessa passagem, através de seu registro.
Com o protocolo funcionando, € possivel que os documentos cheguem aos
destinatarios corretos e que se conheca o percurso da documentacéo,
dificultando sua perda e facilitando sua gestéao.

Com a verificagdo que apenas o campus-sede (Maracand) possui setor
de protocolo, compreendemos que iSSO torna os outros campi dependentes,
sendo preciso ir até o Maracana para abrir processos, por exemplo. Apds cumprir
sua funcdo, a documentacao que ainda ndo é permanente acaba ficando nesse

campus e nao retorna ao seu local de origem, muitas vezes perdendo-se.
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Grafico 2 — Atividades de protocolo desenvolvidas nos campi do
CEFET/RJ
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Fonte: elaboracéo prépria.

Quando indagados sobre quem realiza as atividades de protocolo, o
percentual marcado para os préprios arquivistas é de 16,7%, 16,7% para o0 Setor

de Protocolo e 66.7% para outras opc¢oes, que foram citadas como: Secretaria
do campus e Setor de Patrimonio.

Grafico 3 — Por quem séo realizadas as atividades de protocolo nos campi
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Fonte: elaboracao prépria

Sobre aforma como sao realizadas essas atividades, 80% dos arquivistas
disseram ser de forma manual e 20% informatizada. Quando informatizada,
afirmou-se ser através de software préprio, desenvolvido pelo centro de
processamento de dados. Assim, verificamos a necessidade da utilizag&o de um
software que atenda as demandas de protocolo em todos os campi. E necessaria
a integracdo dos arquivistas para constatar se o software mencionado seria

satisfatério e sua utilizacéo possivel como padréo.
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Gréfico 4 — Forma de controle das atividades de protocolo

@ Manual
@ Informatizada

Fonte: elaboragao prépria

Sobre a satisfacdo dessas atividades para atender a necessidade dos
campi, considerando a opinido dos questionados, 50% dos arquivistas acreditam
ser satisfatério, ja os outros 50%, nao.

Grafico 5 - Satisfacdo com as atividades de protocolo nos campi

® Sim
@ Nio

Fonte: elaboracéo prépria.

Em relacdo a frequéncia de consulta de documentos, quando indagados
sobre o publico interno, 33,3% dos arquivistas consideram que em seu campus,
essa frequéncia € baixa, 33,3% dizem ser razoavel, 16,7% afirmam ser alta e
16,7% nenhuma. Sobre essa frequéncia em relagéo ao publico externo, 33,3%
consideram baixa, 33,3% razoavel e 33,3% nenhuma. Com a promulgacao da
LAI, é necesséario saber se o Servi¢co de Informacdo ao Cidadédo localizado no
campus-sede busca informacdes nos outros campi para atender as suas

demandas, se necessario. Também é importante lembrar que, exceto no campus
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Maracand, ainda ndo existe uma politica de empréstimos ou um local propicio
para essa préatica, como uma sala de consulta de documentos ou um canal de

solicitacao.

Grafico 6 — Frequéncia de empréstimo e consulta de documentos nos

campi pelo publico interno

@® Baixa

@ Razoavel
® Alta

@ Nenhuma

Fonte: elaboragao prépria.

Grafico 7 — Frequéncia de empréstimo e consulta de documentos nos

campi pelo publico externo

@® Baixa

@® Razoavel
® Alta

@® Nenhuma

Fonte: elaboracao prépria.

Foi questionado se existe um sistema informatizado de recuperagao de
informacdes. Nesse caso, 33,3% dos arquivistas afirmaram que sim, e 66,7%
disseram néo haver esse sistema. Os que responderam de modo positivo, se
referiram a: planilhas elaboradas no programa Excel; a um programa utilizado

pela instituicdo denominado “SIE”, que é alimentado pelas informagdes sobre
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alunos e utilizado geralmente pelo Setor de Secretaria e pelos préprios alunos;
e o0 software Sophia Biblioteca, voltado para acervos bibliograficos. Percebemos,
dessa maneira, que ndo existe nenhum programa que auxilie as atividades do
tratamento documental, voltado especificamente para documentos de arquivo e

gue atenda as necessidades das atividades rotineiras de gestéao.

Gréfico 8 — Existéncia de um sistema informatizado de recuperacéo de

informacodes

Fonte: elaboracao prépria.

No tocante aos meios utilizados para o controle de empréstimo de
documentos, 16,7% foi a porcentagem de respostas para planilha eletrénica;
66,7% para ficha manual; 0% para guia-fora e 16,7% para outras alternativas, as
guais ndo foram mencionadas. Mais uma vez fica clara a necessidade de

padronizacdo e de um controle mais efetivo nos servigos de arquivo.
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Grafico 9 — Meios utilizados para o empréstimo de documentos
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Fonte: elaboracéo prépria.

Ainda em relacdo a consulta e empréstimo de documentos, foi perguntado
se existem normativas referentes a essa questdo. Apenas 16,7% dos arquivistas
responderam haver, ja 83,3% que ndo. Se existem essas normativas ou foram
feitos esforcos para essa elaboracéo, é preciso que sejam compartilhadas para
utilizacao de todos.

Sobre a organizacdo do acervo, perguntamos como seria 0 nivel de
organizacdo dos documentos no campus de atuacdo, através da vivéncia da
pessoa questionada. 83,3% dos arquivistas consideraram que os documentos
estdo parcialmente organizados, enquanto 16,7% afirmam nao haver nenhuma
organizagao. Nao houve nenhuma resposta para “organizados” ou “totalmente

organizados”, o que mostra a necessidade dessa operagao técnica nos campi.

Grafico 10 — Nivel de organizagao do acervo nos campi

@ Nao organizados

@ FParciaimente organizados
@ Organizados

@ Totalmente organizados

Fonte: elaboracéo prépria
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Sobre procedimentos de eliminagcdo de documentos, 16,7% diz ja ter sido
realizado, 50% afirma néo ter e 33,3% apenas selecionou a documentacao para
eliminar. E importante salientar que a eliminacdo deve ser precedida pela
elaboracao de lista de eliminacdo de documentos, termo de eliminacao e edital
de ciéncia de eliminacdo, que deve ser publicado em Diario Oficial para
conhecimento da sociedade. No caso do CEFET/RJ, é preciso discutir como
essas etapas acontecerdo nos campi, jA que a maioria estdo localizados em
municipios distintos e possuem numero de alunos e servidores também

diferenciados.

Gréfico 11 — Realizag&o de procedimentos de eliminagéo

@ Sim
@ Nio
Apenas seleco

Fonte: elaboracéo prépria

A respeito dos procedimentos de classificacdo e avaliagdo de documentos,
66,7% dos arquivistas relataram ja ter classificado e avaliado documentos,
enquanto 33,3% n&o. Acreditamos que a classificacdo pode ser uma operagcao
subjetiva, quando toma como base instrumentos elaborados pelo CONARQ, o
gue interfere na avaliagdo. Sendo assim, para que nao ocorram de maneira

distinta, também € importante que haja integracdo nessas acodes.
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Gréfico 12 — Realizacédo da classificacdo de documentos

@® Sim
® Nio

Fonte: elaboragao prépria

Gréfico 13 — Realizacdo da avaliacdo de documentos

® Sim
@ Nio

Fonte: elaboracéo préopria

Perguntamos como seria considerada a adequacdo do plano de
classificagdo de documentos e tabela de temporalidade de documentos de
atividades-meio do CONARQ e do plano de classificacdo e tabela de
temporalidade das atividades-fim das IFES para o atendimento das
necessidades dos documentos no campus. 66,7% dos arquivistas consideraram
esses instrumentos parcialmente adequados, enquanto 33,3% adequado, sem
nenhuma resposta para totalmente adequado ou inadequado. Considerando as
peculiaridades e o contexto préprio de cada instituicao, talvez seja esse o motivo

gue faz com que esses instrumentos ndo atendam plenamente as necessidades.
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Grafico 14 — Adequacédo de PCD e TTD

@ Inadequado

@ Parcialmente adequado
& Adequado

@ Totalmente adequado

Fonte: elaboragao prépria

Sobre a articulacdo das atividades de selecéo, eliminacao, classificacéo
e avaliacdo com a CPAD do 6rgéo, 50% afirmam que houve articulagéo e outros

50% nao.

Grafico 15 — Articulac&o dos campi com a CPAD do 6rgao

@ Sim
@ Nao

Fonte: elaboracéo prépria

Perguntamos se era utilizado algum método de arquivamento na
organizacdo dos documentos nos campi, entre: “alfabético”; “geografico’;
“ideografico”; “numérico-simples”; “numérico-cronoldgico” e “direto” (chamada
nas caixas, pastas, etc). Verificamos que 100% dos arquivistas afirmaram utilizar
0 método alfabético, 16,7% o ideogréfico, 33,3% 0 numérico-simples, 33,3% 0

numeérico-cronoldgico e 50% o método direto.



75

Gréfico 16 — Métodos de arquivamento nos campi
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Fonte: elaboragao prépria

Pensando na preservacdo dos documentos desde sua fase corrente até
a destinacao final, mencionamos os chamados “sinistros”, que sdo os eventos
relacionados a acidentes, perda material e acontecimentos infaustos. Elencamos
0S seguintes “sinistros” para termos conhecimento de possiveis ocorréncias:
‘inundacao”, “incéndio”, “roubo”, “degradacéo de estrutura fisica” e “infestacao
de pragas”. A op¢éo inundagao teve o maior percentual, atingindo 66,7%. Em
seguida, infestacdo de pragas com 16,7%. Ainda verificamos que 33,3%
selecionaram a opc¢ao que afirma desconhecer o acontecimento desses fatos.
Visto isso, detectamos que a inundacdo € um problema recorrente ndo s6 no
campus-sede do CEFET/RJ, como em seus outros campi, tornando-se uma
guestdo que merece maior atencdo. Também nessa pesquisa, 100% dos
arquivistas, que relataram a ocorréncia de sinistros, apontaram como
consequéncia a perda de documentos. Além disso, 83,3% afirmam nao ter
conhecimento sobre um plano contra desastres no tocante a documentacao,
enquanto apenas 16,7% relatam que possuem ciéncia de estratégias. Esses

nameros mostram que existe um desconhecimento por parte da maioria.

Grafico 17 — Ocorréncia de sinistros nos campi
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Fonte: elaboracéo préopria

6 (100%)
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Gréfico 18 — Conhecimento de planos contra desastres no tocante a

documentacao

Fonte: elaboragao prépria

No que se refere a opinido dos questionados sobre o nivel de adequacéo
da atual forma de acondicionamento dos documentos nos campi, 83,3%
consideram parcialmente adequada, enquanto 16,7% inadequada. Exceto no
campus-sede, somente a partir do ano de 2014 os documentos comegcaram a
receber tratamento técnico referente ao seu acondicionamento, com a entrada

dos arquivistas.

Gréfico 19 — Adequacédo da forma de acondicionamento dos documentos

nos campi

@ Inadequada

@ Parcialmente adequada
© Adequada

@ Totzimente adequada

Fonte: elaborac&o prépria

A mesma pergunta foi feita em relacao as condicdes fisicas atuais em que
os documentos se encontram, onde verificamos que 50% responderam que

estdo parcialmente adequadas, ja os outros 50% adequada.
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Gréfico 20 — Condigdes fisicas atuais dos documentos nos campi

@ Inadequada

@ Parcialmente adequada
@ Adequada

@ Totalmente adequada

Fonte: elaboragao prépria

Referente ao nivel de conservacado dos documentos, 83,3% consideraram

regular, enquanto 16,7% bom.

Grafico 21 — Nivel de conservagdo dos documentos nos campi

@ Péssimo
® Ruim

@ Regular
® Bom

@ Otimo

Fonte: elaboracéo prépria

Passando para a questdo dos recursos, indagamos se 0S recursos
humanos existentes sdo suficientes para a realizacdo da gestao de documentos
nos campi e verificamos que 83,3% dos arquivistas responderam que sim,

enquanto 16,7% afirmaram que nao.
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Grafico 22 — Recursos humanos nos campi

® Sim
® Nao

Fonte: elaboracéo prépria

Também perguntamos se consideram 0s recursos materiais suficientes e
adequados para a realizacdo da gestdo de documentos e percebemos que

83,3% consideram que nao e 16,7% que sim.

Gréfico 23 — Recursos materiais nos campi

® Sim
® Nao

Fonte: elaboragao prépria

Fizemos a mesma pergunta referente aos recursos tecnoldgicos e o total
de 100% dos arquivistas afirmaram n&o possuir recursos suficientes e
adequados, gerando um alerta para a questao.

No que se refere aos géneros documentais identificados nos campi, entre
as opcdes de “género textual”; “iconografico”; “micrografico”; “sonoro’;
“cartogréfico”; “filmografico” e “informatico”, 100% foi a porcentagem para a
identificacdo do género textual (encontrado em suporte convencional e
eletrénico/textual), 83,3% do iconografico (encontrado em suporte convencional

e eletronico/textual), 16,7% do micrografico (encontrado em suporte
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convencional), 50% do cartografico (encontrado em suporte convencional) e

50% do informatico.

Grafico 24 — ldentificacdo de géneros nos campi
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Micrografico
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Fonte: elaboragao prépria

Perguntamos, ainda, se ja foi realizada mensuracdo do volume
documental no campus, considerando género e constatamos que 83,3% dos
guestionados néo realizaram, enquanto 16,7% responderam que efetuaram a
mensuracgao, o que corresponde a uma resposta, que foi do campus-sede, onde
no suporte convencional encontrou-se 979,68 metros lineares de documentos. E
importante salientar que esse valor se refere apenas aos documentos
intermediarios e permanentes custodiados pelo Setor de Arquivo e ndo contam
com aqueles de idade corrente, que estdo em tramitagcdo em outros setores da
instituicao.

Grafico 25 — Mensuracao do volume documental

@ Sim
@ Nio

Fonte: elaboracéo prépria
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Sobre a imposi¢cao de sigilo aos documentos do campus, 50% dizem ter

conhecimento sobre alguma classificacao, ja os outros 50%, nao.

Grafico 26 — Conhecimento sobre imposi¢éo de sigilo

® Sim
® Nao

Fonte: elaboracéo prépria

A respeito da data-limite dos documentos nos campi, de seis respostas,
duas disseram desconhecer. Das restantes, as citadas foram: 1918-2016, 2008-
2016, 2010-2016 e 2004-2016. Sendo assim, verificamos que a instituicdo possui
em seu acervo documentos de antes da criacdo do arquivo, do 6rgao como
Centro Federal e guarda também a histéria do ensino técnico no Brasil.

Por fim, perguntamos quais sado as espécies e tipologias documentais
(espécie + assunto/atividade) mais comuns que os arquivistas reconhecem como
sendo produzidas pelo campus. As opcdes e suas respectivas porcentagens de
marcacdao foram: memorando (100%); memorando-circular (83,3%); oficio
(66,7%); oficio-circular (16,7%); dossié do aluno (100%); dossié do servidor
(83,3%); relatério-técnico (66,7%); balanco/balancete (16,7%); contrato (50%);
nota fiscal (50%); processo de compra (100%) e fatura (33,3%). Nenhum
arquivista apontou conhecimento sobre a producdo de espécies ou tipologias
diferentes das citadas.
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Fonte: elaboracéo prépria

ANALISE DO CAMPUS MARIA DA GRACA

Aos chefes de setores e coordenacOes de curso do campus Maria da
Graga, perguntamos como é considerado o nivel de organizagdo dos
documentos custodiados por cada responsavel. Pudemos verificar que 60%
desses servidores opinaram que esses documentos estdo parcialmente
organizados, 20% que estao organizados, 20% totalmente organizados, nenhum

servidor optou pela resposta de ndo organizados.

Grafico 28 — Nivel de organizacdo dos documentos custodiados pelos setores e

coordenagdes de Maria da Graca

@ N3o organizados

@ Parciaimente organizados
@ Organizados

@ Totalmente organizados

Fonte: elaboracéo propria

Também foram questionados se existe documentagdo com necessidade

de ser transferida para um setor de arquivo, 70% foi o percentual de respostas
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para sim, j4 30% para ndo. Quando afirmativa a resposta, perguntamos o porqué,
oferecendo as seguintes opgdes: “falta de espacgo”; “dificuldade em recuperar
informac6es'®”; “preservacéo inadequada” ou “outros”. Percebemos que 85,7%
foi o percentual de respostas para a opcéo falta de espaco; 14,3% para
dificuldade em recuperar informa¢cdes e nenhuma resposta para preservacao

inadequada ou outros.

Grafico 29 — Necessidade de transferéncia de documentos para um setor de

arquivo

@® Sim
® Nio

Fonte: elaboracéo préopria

Grafico 30 — Razdes para a necessidade de transferéncia de documentos

@ Falta de espaco

@ Dificuldade em recuperar
informacdes

@ Preservacao inadequada
@ Other

Fonte: elaboragdo propria

Em relagdo ao reconhecimento da utilizacdo de métodos de arquivamento

para os documentos do setor: 40% foi a porcentagem de utilizacdo do método

18 A opgdo “dificuldade em recuperar informacdes” foi colocada como um dos possiveis motivos para a
transferéncia de documentos para a Sec¢do de Arquivo, por acreditarmos que apdés serem transferidos os
documentos poderdo ser melhor acondicionados, ordenados, inseridos em softwares que otimizam sua
recuperacdo e também em instrumentos de pesquisa, dentro de uma se¢do cuidados e recursos mais
especificos.



83

alfabético; 60% para o método ideografico (por assunto); 40% para o método
numeérico simples; 60% para 0 método numérico cronoldgico; 50% para 0 método

direto (chamadas nas caixas, pastas, etc) e nenhuma para geografico ou outros.

Grafico 31 — Métodos de arquivamento nos setores e coordenacdes no campus
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Fonte: elaboracéo prépria

Sobre as espécies e tipologias documentais produzidas nos setores e
coordenacdes: 100% foi a porcentagem para memorando; 30% para
memorando-circular; 30% para oficio; 10% para oficio-circular; 10% para dossié
do aluno; 0% para dossié do servidor (atribui-se essa porcentagem a guarda da
documentacdo original dos servidores no setor de recursos humanos do
campus-sede); 10% para relatorio técnico; 10% para balan¢o/balancete; 20%
para contratos; 30% para notas fiscais; 20% para processos de compra; 10%
para fatura e 30% para outros. Na opcao “outros”, foram citadas as seguintes
tipologias: planos de trabalhos docentes; folhas de frequéncia individual e
consolidado dos servidores; relatério dos conselhos de classe por turmas;
relatério de atendimento aos estudantes; relatorio de atendimento as familias;
folha de frequéncia individual do aluno; ficha de inscricdo na biblioteca;

carteirinha de biblioteca e requisicao de material.
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Grafico 32 — Espécies e tipologias produzidas no campus Maria da
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Fonte: elaboracao prépria

No tocante ao nivel de conservacéo

dos documentos, 50% dos

questionados o consideram bom, 30% 6timo e 20% regular. E importante

ressaltar que o campus, atualmente, possui dez anos de inaugurado e nao se

encontra em area que comprometa a preservacdo dos documentos, como a

proximidade ao mar, por exemplo. Portanto, possuir documentos ja em estado

regular pode ser apontado como um motivo de maior atencdo a essa questao.

Grafico 33 — Nivel de conservacao dos documentos no campus Maria da

Fonte: elaboragao prépria

@ Péssimo
® Ruim

) Regular
@® Bom
@® Otimo

A respeito da frequéncia de empréstimo e consulta de documentos pelo

publico interno, 60% dos servidores consideraram baixa; 20% razoavel; 10% alta

e 10% nenhuma. Sobre a consulta pelo publico externo, 70% consideram que é

nenhuma e 30% baixa.
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Grafico 34 - Frequéncia de empréstimo e consulta de documentos no
campus Maria da Graga pelo publico interno
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Fonte: elaboragédo propria

Grafico 35 - Frequéncia de empréstimo e consulta de documentos no
campus Maria da Graca pelo publico externo

@® Baixa

@ Razoavel
@ Alta

@ Nenhuma

Fonte: elaboragéo propria

Sobre a ocorréncia de sinistros no campus Maria da Graga, 50% foi a
porcentagem dos servidores que desconhecem qualquer tipo; 30% para
inundacao; 0% para incéndios, roubos ou outros; 30% para degradacdo da
estrutura fisica e 20% para a infestacao de pragas. Em 100% dos casos em que

ocorreram sinistros, ndo houve perda de documentos.
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Grafico 36 — Ocorréncia de sinistros no campus Maria da Graca
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Fonte: elaboracéo prépria

Totalizando as respostas sobre a data-limite da documentacao, tem-se:
2006 a 2016, ou seja, ano de inauguracdo do campus até o ano atual. Sobre as
assertivas a respeito do acesso a informacao, com as opgdes de “discordo
totalmente”; “discordo”; “concordo”; “concordo totalmente” e “ndo sei”, a primeira
afirmacao foi: “O estado é o guardido da informacéao publica, mas esta pertence
a sociedade”. Verificamos que 60% dos questionados marcaram a oOpg¢ao
“concordo totalmente”, enquanto 40% escolheram a opgéao “concordo”. A opcao
mais adequada a marcar seria “concordo totalmente®, ja que essa € uma

afirmacéo correta, respaldada por diversas leis.

Grafico 37 — Assertiva 1

@ Discordo totalmente
@ Discordo

Concordo
@ Concordo totalmente
@ Naosei

Fonte: elaborac&o propria

A segunda assertiva: “Todo cidadéo tem direito de acesso a qualquer
informacdo publica (ou seja, aquela ndo classificada como sigilosa), sem
precisar justificar sua solicitacdo e a administracdo publica tem a obrigacdo de
atendé-lo dentro de um prazo previamente estabelecido” obteve 40% de escolha

na opgao “concordo totalmente”; 30% na opcao “concordo” e 30% em “discordo”.
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Essa afirmacéo € a principal esséncia da LAI, sendo claramente respaldada por

ela, o que mostra um desconhecimento dessa lei por porte de alguns servidores.

Grafico 38 — Assertiva 2

@ Discordo totalmente
@ Discordo
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@ Concordo totalmente
@ Nio sei

Fonte: elaboragdo propria

A terceira assertiva “O servidor publico que se nega a prestar informacéao
publica solicitada pelo cidadéo deve ser responsabilizado por isso” obteve 50%
de escolha na opgao “concordo”, 30% em “concordo totalmente” e 20% em
“discordo’. E um dever do servidor publico prestar informagdes publicas, as quais
nao estdo submetidas a imposicao de sigilo no momento solicitado. Por isso, é

sim uma responsabilidade do servidor.

Gréafico 39 — Assertiva 3
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Fonte: elaboragao prépria

A assertiva 4: “Ha informacGes que, pela sua natureza, devem ser

eternamente mantidas sob sigilo” obteve 70% de respostas com a opc¢ao
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“discordo”; 20% com “concordo totalmente” e 10% com “discordo totalmente”.
Nenhuma informagao publica deve ficar “eternamente” sob sigilo, pois possui

prazo de restricdo para as imposicdes de classificacdo de sigilo, de acordo com

0 seu teor. E notorio que grande parte (80%), tem uma visdo progressista ou

positiva.

Gréfico 40 — Assertiva 4

@ Discordo totalmente
@ Discordo

» Concordo
@ Concordo totalmente
@ Nio sei

Fonte: elaboracéo propria

No campus Maria da Graca, ainda ndo ha controle de producao e
reproducdo dos documentos, assim como nao ha controle de atividades de
protocolo. Para empréstimo de documentos € utilizada uma ficha manual. Nao
h& uma normativa prépria que estabeleca diretrizes para consulta e empréstimo
de documentos no campus.

J& foram realizados procedimentos de classificacdo e avaliagdo, porém
nenhum documento foi eliminado por arquivista, seguindo a legislagéo pertinente.

Os recursos materiais, humanos e tecnoldgicos ndo sao suficientes para
a realizacdo da gestdo de documentos de forma que atenda ao que é
determinado as instituicdes publicas.

Os géneros de documentos encontrados foram o informético e o textual.
Foi realizada a mensuracdo dessa documentacdo no campus, que no género
informéatico apresentou 6,69 GB!® de documentos, ja no género textual foram

feitas visitas em todos 0s setores do campus para mensuracdo, em que tomamos

1% Essa quantidade em género informaético refere-se aos documentos encontrados nos servidores virtuais
do campus, ou seja, locais onde esses documentos devem ser compartilhados para acesso e preservacgao.
N&o foram contabilizados documentos que possam estar custodiados individualmente em computadores
dos servidores, onde o acesso € limitado.



89

por base o roteiro? que o Arquivo Nacional oferece para mensuracio de
documentos textuais, utilizando férmulas de acordo com o acondicionamento

utilizado. No quadro a seguir, é apresentada essa mensuracao:

Quadro 5 — Mensuragéo da documentacao textual no campus Maria da

Graca
VOLUME DE FORMA DE ACONDICIONAMENTO:
SETOR: DOCUMENTOS
(EM METROS
LINEARES):

DIREMG, CODIR E 4,00 Documentos encadernados/ pastas em
GABIN estantes/ caixas em estantes
GERAD 3,60 Caixas em estantes
GERAC 3,44 Documentos encadernados e pastas em

estantes

COOR. AUT. IND. 6,95 Caixas em estantes/documentos em arquivos

ou fichéarios de aco

COOR. MAN. AUT. 6,65 Caixas em estantes/ documentos empilhados

ou empacotados em estantes/ documentos em
arquivos ou ficharios de aco

COOR. ENS. MED. 5,72 Documentos empilhados ou empacotados em

estantes
COOR. SEG. 7,49 Caixas em estantes/ documentos em arquivos
TRAB. ou ficharios de aco/ documentacéo
empacotada, amarrada ou amontoada
SEACO 1,20 Caixas em estantes/ documentos em arquivos
ou fichéarios de aco
SEPAT 5,40 Documentos empilhados ou empacotados em
estantes/ documentos em arquivos ou
ficharios de ago/ documentacdo empacotada,
amarrada ou amontoada
SINFO O setor de -
informatica relatou
nao possuir nenhum
documento textual.
SUPRE 1,60 Documentos em arquivos ou ficharios de ago
BIBLI 1,20 Documentos em arquivos ou ficharios de ago

20 Disponivel em: http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?sid=167
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SERAC 54,71 Documentos encadernados e pastas em
estantes/ documentos em arquivos ou
ficharios de a¢o/ documentacdo empacotada,

amarrada ou amontoada

SAPED 16,45 Documentos encadernados e pastas em
estantes/ documentos em arquivos ou
ficharios de aco/ documentacao empacotada,

amarrada ou amontoada

Fonte: elaborac&o prépria

O campus Maria da Gracga possui no total 118,41 metros lineares de
documentacao textual.

Percebemos que as Secdes de Registros Académicos (SERAC) e
Articulacdo Pedagogica (SAPED), destoam do restante, apresentando altos
volumes se comparados aos outros. Um fator a ser atribuido a esses numeros é

o fato que essas secdes produzem e recebem documentacgao dos alunos.

ANALISE DE ENTREVISTAS

A Secédo do Protocolo do campus Maracand, protocolo Unico em toda
instituicdo, esta vinculada ao Setor de Arquivo do campus. Por essa razao, e por
acreditarmos ser um setor diretamente relacionado a gestdo de documentos,
entrevistamos seu responsavel, denominado nessa pesquisa como entrevistado
1 (E1).

ENTREVISTA COM O RESPONSAVEL PELA SECAO DE PROTOCOLO
CAMPUS MARACANA

A primeira pergunta realizada foi referente ha quanto tempo o protocolo
existe no campus-sede. O entrevistado relatou néo ter esse conhecimento ao

certo, mas atua no setor ha cerca de cinco anos, além disso, diz saber que o
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servidor que atuou nesse servico anteriormente o cumpriu por pelo menos trinta
anos.

Quando indagado se o protocolo atende a todos os outros campi e se ha
perspectivas para que esse servico seja feito nos campi de maneira autbnoma,
o E1 respondeu que a se¢do atende ao préprio campus Maracana, e a todos 0s
outros campi, exceto Maria da Graca e Nova Iguacu, por estarem localizados
mais proximos e haver uma maior facilidade para busca e distribuicdo dos
documentos, o0 que ndo acontece com os campi de Angra dos Reis, Valenca,
Petrépolis, Nova Friburgo e Itaguai. Além disso, a realizacdo desse trabalho
enfrenta um problema de falta de servidores.

Sobre o fato do protocolo ndo aparecer no organograma institucional,
indagamos a quem est4d subordinado e se hé& justificativas para essa
subordinacéo. Foi respondido pelo entrevistado que a secdo se encontra
vinculada a Sec¢do de Arquivo, subordinada a um Setor de Documentagéo
(SEDOC). Ja foi visto anteriormente que o SEDOC esta subordinado a DIRAP
(Diretoria de Administracdo e Planejamento).

Em relacdo as forcas e fraquezas do setor, o E1 respondeu que o
protocolo tem como fraquezas, como ja mencionado, o nimero de servidores
atuantes, que sao apenas trés, frente ao quantitativo de espécies documentais
gue mais aparecem, cCOmo 0S processos (cerca de quatro mil por ano), as cartas
(cerca de 11 mil por ano) e a necessidade de registrar e distribuir toda a
documentacdo. Além disso, a estrutura fisica ndo € adequada, ja que sofre
inundacgdes, inclusive acarretando na perda de documentos e sem poder contar
com restauradores, além do espag¢o ndo estar apto a cadeirantes ou pessoas
com limitagdes fisicas, ja havendo pequenos acidentes. Possui uma grande
guantidade de fiacao elétrica, havendo riscos de incéndios. Também sendo uma
area muito pequena. Como forc¢as, foi mencionado que pela opinido do E1, o
protocolo consegue cumprir com as fungdes que lhe sdo pertinentes?L,

Sobre aparecer em alguma legislacéo interna, foi constatado que existem
normas de procedimentos de protocolo no manual de instru¢cdes publicado em

2015, junto com a secédo de arquivo do campus-sede.

21 As perguntas nimeros 5, 6 e 7 do roteiro de entrevistas jd foram respondidas nessas afirmagdes.
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No tocante a existir alguma integracdo do Protocolo com a Secao de
Arquivo, no que se refere a rotinas de trabalho, o E1 respondeu que néo.

Por fim, questionado sobre a utilizacdo no NUP (Numero Unico de
Protocolo), como padrdo oficial de numeragcdo na instituicdo, o entrevistado
afirmou que ja iniciaram procedimentos para essa implementacéo, embora ainda
nao tenha sido, de fato, implementado totalmente.

Além disso, o E1 também explicou que a se¢cdo conta com um software
de apoio denominado SAP (Sistema de Acompanhamento de Processos),
desenvolvido pela prépria instituicdo. Esse programa faz com que seja possivel
registrar os processos quando abertos no protocolo. Apés isso acontecer, 0S
setores por onde tramita ficam responsaveis por esses registros, possibilitando
ao requerente saber o caminho que seu processo esta percorrendo. Outras
tipologias documentais, além dos processos, ndo contam com um software.

Também foi relatado que os documentos ndo sao classificados no
protocolo.

E perceptivel que a captacdo de recursos é algo necessario na secao,
mas, para isso, €é preciso realizar sensibilizacdo dos gestores. Outras
estratégias, como uma maior integracao entre secdes relacionadas, sao medidas

iniciais necessarias, que podem gerar uma seérie de transformacdes adequadas.

ENTREVISTA COM O RESPONSAVEL PELO SERVICO DE INFORMACAO AO
CIDADAO DO CEFET/RJ

O Servico de Informacdo ao Cidaddo da instituicdo esta situado na
Diretoria de Gestdo Estratégica, uma vez que o responsavel pelo servico €
professor do CEFET/RJ e, também, é quem gerencia essa diretoria.

O diretor iniciou a entrevista explicando que o SIC é um sistema do
governo federal que recebe solicitagcbes para um sistema integrado e foi
implementado na instituicdo no ano de 2012.

Quando indagado se o servi¢o atende as demandas somente do campus-
sede ou de todo os campi, ele respondeu que atende ao CEFET como um todo.
Relatou que conseguem responder a maioria das solicitagdes sem precisar que
sejam repassadas a outros campi, ja que geralmente sdo informacgdes ndo muito

especificas ou até mesmo que ja se encontram no site, como o periodo de
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inscricdo em vestibular. Quando é o caso de algo mais especifico a algum
campus, a pergunta é repassada através de memorando.

O diretor acredita que ha falta de visibilidade sobre a LAI, por parte do
publico externo, mas também interno. Um grande numero de servidores
desconhece a existéncia de um SIC, ja o publico externo faz tentativas de uso
desse servigo de forma inapropriada, como canal de denlncias que devem ser
feitas na ouvidoria.

O entrevistado explicou um caso de uma solicitagdo em que um ex-aluno,
formado ja ha décadas, usou o SIC para explicar que se formou em determinado
curso, mas foi emitido diploma de curso diferente, exigindo a confec¢cdo de um
novo diploma, mas se negando a devolver o anterior, 0 que gerou um grande
transtorno no uso do servigo.

Na pergunta sobre formacdo e quanto tempo possui como servidor do
CEFET, o diretor explica que é formado em economia e atua na instituicdo ha
cerca de nove anos. No entanto, ja € a terceira autoridade responsavel por esse
servico, em cinco anos.

O entrevistado também acredita que a instituicdo cumpre de maneira
satisfatoria o que é determinado pela LAI.

Quando perguntado se ja houve necessidade de busca no arquivo do
Maracana ou em documentos em outros campi, responde que sim, e cita como
destagque o Setor de Registros Académicos.

O diretor também respondeu que ndo ha uma sala especifica de consultas
para o atendimento ao publico que deseja utilizar o servico, porém, se
necessario, o espaco da diretoria pode ser cedido.

Sobre o rol de informacgdes classificadas e desclassificadas, foi relatado
gue ndo ha e também néo ocorreu na instituicdo a classificacéo de informacdes.
Por essa razdo, h4 uma aba no portal institucional destinada a essa questéo,
gue apenas relata essa auséncia.

Em relagdo as perguntas mais frequentes da sociedade, o diretor afirma
gue ha esse relatério, mas estd em fase de atualizacao.

Essa entrevista confirmou o desconhecimento do publico interno e externo
sobre a LAl e o funcionamento do SIC, assim como um problema decorrente da
auséncia da gestdo de documentos, que se refere a producdo de documentos,

como a elaboracédo dos diplomas de alunos. Mais uma vez a Secao de Registros
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Académicos se destaca e se relaciona com as operacdes de gestdo de

documentos e acesso a informacao.
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4. DIRETRIZES PARA A IMPLEMENTACAO DA GESTAO DE DOCUMENTOS
NO CEFET/RJ

A partir do diagnostico realizado, apresentaremos a seguir a proposta de
um conjunto de diretrizes com o objetivo de servir de base para a elaboragao de
um programa de gestdo de documentos, que garanta a melhoria do tratamento

técnico aos arquivos e a visibilidade dessas questfes na gestao institucional.

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO

* Transformar o SEDOC do campus-sede em departamento

Um Departamento de Documentacdo englobaria um Setor de
Documentacdo, que teria como subordinacbes secbes como 0 Arquivo,
Protocolo e outras pertinentes, até mesmo o proprio Servigo de Informacéo ao
Cidaddo da instituicdo. Com isso, teria seus proprios recursos, assim como
outros departamentos, para melhorias e inclusdes como pessoal qualificado,
terceirizagdes de servicos necessarios (como higienizagao e restauracao), além

de recursos tecnoldgicos (como softwares) e fisicos (mobiliario adequado).

SECOES DE ARQUIVO

e Criagdo de Secgdoes de Arquivo Intermediario nas Unidades

Administrativas Descentralizadas

A dissociagdo dos documentos foi um dos grandes problemas confirmado
no diagndstico. Uma medida necesséria é a criacdo das Sec¢fes de Arquivo nos
campi. Para isso, € preciso buscar recursos, mesmo que ndo sejam 100%
adequados no momento, podendo buscar melhorias com o tempo. Um ponto de

partida € essencial, com espaco fisico préprio.
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* 22A construc&o de um arquivo ou a adaptacio de espago para esse fim
deve ser feita pensando nas facilidades de acesso e uso, inclusive para
deficientes. Deve-se atentar para a area de deposito e a necessidade de
expanséo, que inevitavelmente ocorre ao longo do tempo.

* Deve-se evitar a instalacdo de um arquivo em &reas propensas a
sinistros, como: roubos, inundac¢des, incéndios, deslizamentos, ventos salinos,
entre outros;

* Recomendamos estudo sobre a resisténcia estrutural a cargas e
climatizacao;

* Recomendamos a localizagcdao de um arquivo em terreno plano, com
distancia necessaria de objetos tais como: galhos, raizes, frutos e calhas;

« Para um bom funcionamento, uma Secdo de Arquivos necessita dispor
de sala de consulta, balcédo de informacé&o e espaco para exposicoes;

+ Caso existam areas como laboratorio de restauracdo, éarea de
processamento fotografico, reprografia, entre outros, é importante que sejam
independentes;

* As paredes devem ser espessas para retardar a passagem de calor;

* Ndo € recomendado o uso de materiais de madeira, como prevengao
contra insetos e fogo, por exemplo;

* Recomendamos o uso de mobiliario de ago;

* A impermeabilizagéo de areas de cobertura é importante;

« E importante que mobiliarios como gaveteiros e estantes n&o fiquem
totalmente encostados em paredes;

 Para documentos de grande formato, serdo necessarios moveis
especiais que proporcionem guarda horizontal, como mapotecas;

* A faixa segura de umidade relativa € entre 45% e 55%, com variagao
diaria de +/- 5%;

» A temperatura ideal é 20° C, com variagao diaria de +/- 1° C;

* A estabilidade da temperatura e da UR € especialmente importante e as

mudancas bruscas ou constantes sdo muito danosas;

22 Esses itens basearam-se na publicagdo do CONARQ: “Recomendacgdes para a criacdo de arquivos”, que
pode ser acessada em:
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/recomendaes_para_construo_d
e_arquivos.pdf.
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* Os depdsitos para fotografias, filmes, discos, registros eletrénicos, fitas
de audio e videomagnéticas devem ter os equipamentos para climatizacao
decididos caso a caso, com a orientacdo de especialistas;

* Instalagbes elétricas devem cumprir normas técnicas em vigor;

* O sistema de ar condicionado ideal é aquele que controla a temperatura,
a umidade e ainda filtra os agentes poluentes. Ele deve ficar em funcionamento

durante as 24 horas por dia.

* Criar normas de funcionamento para as Secdes de Arquivo

As Secdes de Arquivo tém como principal objetivo atender a
administracdo, assim como ao publico externo e interno, mas, para isso, é
preciso definir e aplicar normas de funcionamento comuns atodos. Definir rotinas,
como o tempo de empréstimo de documentos e sua renovacgao, horarios de
funcionamento, formularios utilizados e questdes de seguranga, assim como

muitas outras, sS40 essenciais.

PROTOCOLO

* Criacéo de Secbdes de Protocolo nos campi

Além de retirar a grande carga de trabalho do campus-sede, realizar as
atividades de protocolo dentro dos proprios campi facilitara a tramitacdo dos
documentos e dificultara a dispersdo dos mesmos. Tratando de maneira mais
organizada os documentos desde a sua origem, faz com que seja possivel o
cumprimento da interferéncia dos arquivistas na producao documental, evitando

também duplicidade, cépias desnecessarias e a perda de documentos.

* Melhorar os recursos de trabalho proporcionados ao Protocolo do

Maracana

Para cumprir determinagdes legais e otimizar tarefas, € preciso atender a
todos aqueles que necessitem, sem distincdo, independentemente de suas

limitac®es, priorizando a igualdade e o bem-estar. Por isso, € preciso possuir
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ambiente sem limitagdes aos portadores de quaisquer deficiéncias e até mesmo
prevenir acidentes, através de um ambiente seguro. O aumento do espaco e dos
recursos humanos também proporcionaria melhorias no trabalho, podendo
contar com o auxilio de um arquivista por exemplo, realizando tarefas como
classificar documentos em sua fase corrente. Disponibilizar em um sistematodos
os documentos, para o reconhecimento de seus tramites, e nao sé processos,

também seria algo benéfico.

« Utilizar livro de protocolo para registro e comprovacao de recebimento

A utilizacdo de livros de protocolo, com campos como: destinatario; sala;
bloco; discriminacdo; remetido em; nimero de controle e “recebido em” com
assinatura e carimbo, pode ser uma solucdo para copias e duplicatas
desnecessarias, criadas apenas para a comprovacao de recebimento, o que faz
com que o acumulo de documentos que chegardo até os arquivos seja
desnecessario e a analise mais trabalhosa. O uso de livro de protocolo € uma
guestdo de racionalizacdo em muitos sentidos, além de tornar-se um Unico
documento arquivistico, com importantes informacdes compiladas, mais facil de

ser classificado, avaliado, arquivado e eliminado.

COMISSOES

e Criar uma comissao de padronizagcao de atividades e modelos

documentais

Um problema que constatamos foi a criacdo de espécies e tipologias
documentais sem critérios e padronizacdo, fazendo com que fossem criados
diferentes documentos para cumprir um mesmo objetivo e dificultando os
processos de classificacdo e avaliagdo. Recomendamos a criagdo de uma
comissao de padronizacdo para a elaboracdo de modelos de documentos que
poderiam ser disponibilizados no portal institucional, assim, quando necessério,
todos os documentos utilizados no CEFET/RJ estariam disponiveis para acesso
e uso. Caso fosse preciso criar algo diferente dos ja existentes, poderia haver

essa integracdo entre servidores e comissao, para aprovacgao, participacdo na
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elaboracéo e divulgacéo, o que possibilitaria aos arquivistas um conhecimento
acerca dos documentos existentes, bem como um aprofundamento de seu

objeto de trabalho.

* Criar uma comissao de emergéncia para resgate de documentos

Documentos danificados, como por inundacéo e incéndio, por exemplo,
precisam de tratamento o mais rapido possivel. A unido de profissionais, com o
objetivo de reparar os danos e prevenir que a situacao se agrave, € essencial.
Em uma situacao de emergéncia, seria de grande ajuda se uma comisséo ja
estivesse organizada para se reunir onde houvesse a ocorréncia, com material

adequado ja disponivel.

INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

* Elaborar PCD E TTD proéprios

Outro ponto constatado no diagnostico foi a falta de satisfagdo total com
0 uso dos PCD E TTD, elaborados pelo CONARQ. Ja foi mencionado que as
instituicdbes possuem suas peculiaridades e contextos (nicos, por isso
recomendamos que seus instrumentos de gestdo possam retratar essa realidade
individual e atender plenamente as necessidades, elaborando instrumentos

préprios.

* Desenvolver diagnoésticos

Uma ferramenta que podera auxiliar na gestdo de documentos é o modelo
de questionario de diagnostico para aplicagcdo nos campi. Dessa forma, os
arquivistas conhecerdo uma realidade mais detalhada, assim como poderao
obter dados essenciais para a aplicacdo da gestdo, como o reconhecimento das

tipologias documentais existentes e mensuracéo do volume dos documentos.



100

PRODUCAO

* Auxilio dos arquivistas no tratamento dos arquivos correntes ainda em

seu local de origem.

Tendo em vista que a maioria dos servidores n&o estéo familiarizados com
um adequado tratamento dos arquivos e uso de instrumentos de gestdo de
documentos, como plano de classificacdo e tabela de temporalidade e,
consequentemente, com a classificagdo de documentos, assim como a
elaboracao de instrumentos de pesquisa para agil recuperacéo da informacdao, o
papel dos arquivistas na instituicdo também é instrui-los. Dessa forma, os
profissionais da area de arquivo podem mostrar em primeiros momentos como
essas atividades devem ser elaboradas, para que os servidores aprendam a
cumprir determinagdes legais e até mesmo facilitar seus trabalhos. E importante
mencionar, por exemplo, que e-mails também sdo documentos de arquivo e
podem ser classificados em sua origem. Assim, o papel do arquivo sera tirar
davidas e auxiliar quando preciso, ja que terdo passado pelos setores iniciando

as tarefas e explicando como se dara sua continuidade.

CLASSIFICACAO E AVALIACAO

* Inserir tipologias documentais ja classificadas e avaliadas nos
instrumentos de gestao

Algumas tipologias documentais sdo muito comuns e produzidas em
grande volume. Para que o uso dos instrumentos de gestdo ndo seja limitado a
nenhum servidor, e sim seja utilizado por todos, podem ja ser deixadas
orientacdes quanto a classificacdo e, consequentemente, a temporalidade de
documentos. Ao lado dos codigos podem ser inseridas as tipologias que ali se
encaixam, assim, mais uma vez, facilitaria para que os documentos ja fossem

classificados em sua fase corrente.
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* Emitir diplomas nas Sec¢des de Registros Académicos dos campi

A centralizacdo da emissé&o de diplomas tem sido uma questao delicada,
ja que diversas vezes ha demora na producéo desse documento e erros quando
ja esté produzido, fazendo com seja necesséario o recomeco de todo 0 processo.
Sendo necesséria a assinatura do diretor geral da instituicdo, € preciso discutir
etapas para evitar falsificacdes e que se garanta a autenticidade e fidedignidade
desse importante documento, facilitando o andamento do processo de producéo
e néo o restringindo de forma que dificulte a solicitagcdo dos alunos. Assim como
o diploma, utilizado como exemplo, € importante que os campi possam melhorar
a questdo da autonomia na produc¢ao, sendo restrita em casos imprescindiveis.
Ouvir os relatos dos responsaveis pelos Setores de Registro Académico e
DirecOes, talvez possa ser um caminho para a resolugcdo ou melhoria dessa

questao.

e Criar critérios especificos para eliminacdo de documentos através da
CPAD

Como os diferentes campi precisam eliminar seus documentos, é
importante que isso seja feito conforme as determinacdes legais e de maneira
padronizada, através da elaboracdo de listas de eliminacdo, termos de
eliminacao, publicacdo em diario oficial e aprovacao do Arquivo Nacional. Uma
sugestdo seria realizar esse procedimento de maneira periodica e tratar do
assunto nas reunides da CPAD, para que as solicitagdes de eliminagc&do sejam
enviadas pelos campi em conjunto, de uma sé vez, em prazos determinados e

de maneira sistémica.

* Realizar transferéncias e recolhimentos periodicamente

Para organizar esses procedimentos e promové-los seria necessario o

estabelecimento de datas para transferéncias e recolhimento, assim como para
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0 envio ao arquivo-geral®, ja que a falta dessas agdes sempre existiu, devido a

auséncia das Sec0es de Arquivo.

INTEGRACAO

* Melhorar a integracdo entre os setores de Protocolo, Arquivo e

Informéatica

Esses setores possuem tarefas relacionadas e carecem uns dos outros.
E preciso atencdo a essa questio, até mesmo para que entendam que possuem

essa relagdo. Promover encontros e reuniées € uma recomendagao.

* Criagao de um canal de facil comunicagao entre os arquivistas dos campi

E importante que esses profissionais possam entrar sempre em contato
uns com o0s outros, quando surgirem duvidas e para ter a possiblidade de
compartilhar questdes de utilidade em comum, ja que a localizacdo de seus
campi € muito distinta. Apesar disso, mesmo com o uso de um canal através da
internet, € importante que sempre sejam agendadas reunides onde podera ser
relatado o andamento dos trabalhos realizados. Essas reunides podem ser
regulares ou extraordindrias e devem possuir pautas pré-estabelecidas pelo
arquivo-geral, sendo importante que as pautas estejam abertas a insercédo de

assuntos pelos arquivistas dos outros campi.
* Realizar visitas técnicas em outros Centros e Universidades Federais
E interessante dividir e compartilhar experiéncias com instituicbes que

possuem a mesma atividade-fim. Algumas instituicdes mais avancadas e que ja

vivenciaram situacdes semelhantes, podem indicar solu¢fes e recursos.

23 No momento, o arquivo-geral ndo faz recolhimentos dos documentos de outros campi e nem mesmo
do campus-sede, por falta de espaco.
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* Participar dos encontros de arquivistas das IFES

Nesses encontros sempre sdo debatidos pontos de interesse em comum
para os arquivistas de IFES. E interessante representar a instituicdo e estar

atento as novidades.

* Incluir as Secdes de Arquivo e Protocolo nos organogramas institucionais

Essas secOes atendem a toda a instituicdo e sdo importantes para o
andamento da maioria das transag¢des que acontecem, por isso é relevante que

aparecam nos organogramas instituicbes e também possuam visibilidade.

* Propor um curso de formacgao inicial de instrutores

A formacéo dos servidores deveria ser contemplada em acdes futuras.
Esse curso formaria pessoas capazes de lidar de maneira mais adequada com
o tratamento técnico documental, adquirindo experiéncia com profissionais com
mais vivéncia na area ou formagao especifica. Além disso, forneceria o incentivo

e instrugdes necessarios para que o conhecimento adquirido fosse repassado.

RECURSOS HUMANOS E TECNOLOGICOS

» Estudar a questao do desvio de funcao e a possibilidade de poder contar

com a acdo de mais arquivistas

No demonstrativo de cargos ocupados e vagos do CEFET/RJ, atualizado
em 04 de janeiro de 2016, existem dezesseis vagas para o cargo de arquivista,
estando todas ocupadas. Sabemos que atuando na area existem sete
arquivistas distribuidos nos campi, além de duas atuando no arquivo do campus-
sede, ou seja, nove. Portanto, praticamente, a metade desses profissionais estao

em desvio de fungéo.

* Definir a utilizagdo de um software em comum para documentos de

arquivo
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Um software diretamente relacionado a documentos de arquivo e que
busque atender a eficiente recuperacao da informacéo, em todos os estagios do
ciclo de vida de documentos, € de extrema importancia. Realizar gestdo de
documentos com o auxilio de planilhas do programa excel, por exemplo, nao é
uma das melhores opgbes para isso. Possuir um software que auxilie em
procedimentos, como descricdo, classificacdo, avaliacdo, elaboracdo de
instrumentos de pesquisa e consulta e empréstimo, torna-se uma necessidade

em secOes ligadas a gestao.

ACESSO A INFORMAGCAO

* Disponibilizar informagdes e documentos no portal institucional

A transparéncia € um direito de todos. A disponibilizagdo de informacgdes
e documentos no portal da instituicdo otimizaria o trabalho da instituicdo e
evitaria uma repeticdo de tarefas e solicitacbes, promovendo a transparéncia

ativa.

* Desenvolver e difundir cartilhas de nogcdes basicas sobre arquivos e

acesso ainformacao publica

A elaboracéo e distribuicdo de cartilhas seria mais um passo, e até mesmo
mais acessivel e pratico de repassar conhecimentos a outros servidores que, até

entdo, estdo se deparando com praticas e necessidades novas.

* Promover palestras para os servidores

Uma questao constatada no diagnostico aplicado foi a falta de visibilidade
gue 0s arquivos possuem, assim como o desconhecimento das imposi¢cdes da
LAI e de outras necessidades de tratamento documental para o cumprimento de
leis e da gestdo de documentos. Por isso, também faz parte do trabalho dos
profissionais que trabalham com a gestdo, instruir e divulgar, repassando
conhecimento sobre atividades do interesse de todos em algum momento, como

eliminar ou produzir documentos, por exemplo.



105

5. CONSIDERACOES FINAIS

A atual situagéo dos arquivos acumulados pelos campi, que compdem o
CEFET/RJ, apresenta arquivos (em grande parte), servicos com baixo grau de
integragdo, o que interfere em sua organicidade, além da auséncia de Se¢des
de Arquivo e Protocolo, exceto no campus-sede (Maracand).

Apesar dessa realidade e da ndo implementacéao de fato, até o momento,
de um programa de gestdo de documentos, vém sendo tomadas algumas
medidas e préticas no tratamento técnico dos arquivos, na tentativa do
cumprimento da legislac&o relacionada.

Em algumas partes das atividades de gestdo de documentos pudemos

identificar e verificamos sua aplicacao:

* controle de recebimento;
* controle de distribuicao;
* controle de expedicao;

« controle de registro;

* classificagao;

* eliminago.

Nao observamos a completa inexisténcia de nenhuma atividade de gestao
de documentos, porém consideramos que essas operacdes ainda sé&o
incipientes e desarticuladas, precisando de melhorias.

De acordo com o diagnostico aplicado, constatamos que a maioria dos
arquivos ndo possui mensuracdo, ou seja, ndo ha controle do volume
documental que a instituicdo apresenta, 0 que € importante saber para a
definicdo de atividades de tratamento técnico.

Os arquivos analisados também s&o, em sua maioria, do género textual e
informatico; ostensivos; tendo o papel e HD como suportes; encontram-se em
bom estado de conservacao, quando, ndo sofreram sinistros como inundagoes;
com a data limite de 1918 a 2016; apresentam espécies e tipologias comuns a
IFES, como por exemplo: memorandos, oficios, dossiés de alunos, dossiés de

servidores e relatérios técnicos.
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A respeito dos recursos, concluimos que a falta de recursos humanos néo
€ um problema para a aplicacdo da gestdo de documentos na instituicdo, ja que
0 O6rgao possui um quadro com dezesseis arquivistas, mas sim os desvios de
funcdo, que prejudicam o cumprimento de objetivos inerentes ao tratamento
técnico dos documentos. Essa é uma questdo que pode ser trabalhada e precisa
ser ressaltada. Portanto, no momento, a instituicdo ndo conta com a falta de
arquivistas em seu quadro, mas sim com a auséncia de arquivistas atuando em
arquivos e orientados por um programa de gestdo de documentos.

Sobre os pressupostos dessa pesquisa, confirmamos que a auséncia de
atividades de gestdo de documentos compromete o pleno funcionamento do
orgéo e o servigco da administracdo, como nas questdes de producéo, tramite e
prova documental. Foi visto, também, que vém sendo produzidos instrumentos
técnicos que possam viabilizar o tratamento adequado dos documentos,
segundo a teoria arquivistica, como o Manual de Procedimentos de Arquivo e
Protocolo. Por ultimo, confirmamos que a falta de recursos afeta a aplicacéo e
padronizacado de atividades de gestao de documentos no 6rgao.

Pelos estudos realizados, acreditamos que o diagnostico € o instrumento
técnico mais eficiente da gestdo de documentos, pois devera oferecer subsidios
para uma futura aplicagéo dos procedimentos.

Os resultados do diagndstico em arquivos s&o Unicos e exclusivos a cada
instituicdo, pois consiste em resultados também uUnicos e exclusivos, mesmo que
se tenha aplicado quaisquer metodologias ja utilizadas anteriormente.

E importante lembrar que como o contexto da instituicio e suas
caracteristicas sofrem modificagfes, os resultados dos diagnésticos também irdo
mudar. Portanto, € recomendavel que, em intervalos ndo muito longos, esses
instrumentos sejam novamente atualizados.

Entendemos que a elaboracéo e aplicacdo de um programa de gestao de
documentos esta intimamente relacionado com a elaboragdo de diagnosticos.
Por essa razéo, esperamos que o diagnostico elaborado nesse trabalho, assim
como as diretrizes decorrentes do mesmo, possam vir a contribuir para a
otimizacao dos fluxos de trabalho relacionados aos arquivos da instituicdo, assim

como na economia e eficacia das atividades relacionadas.
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Apéndice A — Proposta de Organograma Institucional®

% Fonte: elaboracdo prépria com base em observac3o direta. As caixas com o simbolo

“uxn

DIREMG
CODIR GABIN
GERAC GERAD
. 5 COOR. COOR. * *
Aﬁ?gso. M:a%%. B SEG. TRAB. ARQ NUTRI SEACO SEPAT SINFO SUPRE
*
BIBLI SEDIS SERAC SAPED
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DIREMG: DIRETOR DE MARIA DA
GRACA

CODIR: CONSELHO DIRETOR

GABIN: CHEFE DE GABINETE
GERAC: GERENCIA ACADEMICA
GERAD: GERENCIA ADMNISTRATIVA
COOR. AUT. IND: COORDENACAO DE
AUTOMACAO INDUSTRIAL

COOR. MAN AUT: COORDENACAO DE
MANUTENCAO AUTOMATIVA

COOR. ENS. MED: COORDENACAO
DE ENSINO MEDIO

ARQ: ARQUIVO

NUTRI: NUTRICAO

SEACO: ADMINISTRACAO, COMPRAS
E RH

SEPAT: ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO

SINFO: INFORMATICA

SUPRE: PREFEITURA DO CAMPUS
BIBLI: BIBLIOTECA

SEDIS: ASSISTENCIA DE ALUNOS
SERAC: SETOR DE REGISTRO
ACADEMICO

SAPED: SECAO DE ARTICULACAO
PEDAGOGICA

correspondem a setores que ainda ndo foram criados.
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Apéndice B - Questionario 1 - diagnostico para identificacdo da situagéo
dos arquivos do CEFET/RJ - Aplicagcdo aos servidores que cumprem
funcéo de arquivista.

1. Controle de producéo

1.1 - Qual é a forma de controle de produgcdo dos documentos no campus?

|:| Consultoria de pessoal especializado

Em caso positivo, de qual especializacdo e campus?
|:| Modelos de documentos elaborados pelo préprio campus
|:| Modelos de documentos padronizados elaborados pela instituic&o

Em caso positivo, através de qual instrumento?

[ ] N&o héa controle

1.2 Existe algum tipo de controle de reproducéo?
|:| Sim

Qual?

|:| Nao

2. Atividades de protocolo

2.1 — Assinale as atividades de protocolo desenvolvidas no campus:
[ ] Controle de recebimento  [_] Controle de registro

|:| Controle de distribuicao |:| Controle de tramitacao

[] controle de expedicéo [ ]N&o ha controle

2.2.1 — Em caso positivo, de qual forma é realizado o controle das atividades
de protocolo?

[ ] Manual [ ] Informatizada

Em caso positivo, através de qual software ou

programa?
2.2 — Por quem séo realizadas essas atividades?

[] Arquivista [_] Setor de protocolo [_] Outros
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2.3 — Na sua opinido, o controle realizado € satisfatorio para atender as
necessidades do campus?

[ ]sim [ _]Né&o

3. Empréstimo e consulta

3.1 - Como considera a frequéncia de empréstimo e consulta de documentos no
campus pelo puablico interno?

[ ]Baixa [_]Razoavel [ _|Alta [_] Nenhuma

3.2 — Como considera a frequéncia de empréstimo e consulta de documentos no
campus pelo publico externo?

[ ]Baixa [ _]Razoavel [_]Alta [_]Nenhuma

3.3 Existe sistema informatizado de recuperacéo de informagdes?
|:| Sim

Qual?
|:| N&ao

3.4 Quais sao os meios utilizados para controle de empréstimo de documentos ?

[ Planilha eletronica [_]Ficha manual [_]Guia-fora

Outros:

3.5 Existe normativa referente a consulta e empréstimo de documentos no
campus?

|:| Sim
[ ]Nao

4. Organizacao do acervo

4.1 Atraveés de sua analise, como considera a organizacdo do acervo do campus?
[ ] N&o organizados [_]Parciaimente organizados  [_]Organizados

|:| Totalmente organizados

5. Classificacao, avaliacao, selecao e eliminacéao

5.1 - Jarealizou procedimentos de eliminagcdo de documentos?
[]sim [] Nao [ ] Apenas selecdo

5.2 - Jarealizou procedimentos de classificacao?
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[]sim []Nao
5.3 - Ja realizou procedimentos de avaliag&o?
[]sim []N&o

5.4 — Como considera a adequacdo do plano de classificacdo e tabela de
temporalidade de atividades meio do CONARQ e o plano de classificacédo e
tabela de temporalidade das atividades fim das IFES para o atendimento das
necessidades dos documentos no campus?

[ Inadequado [ ]Parciaimente adequado [ _|Adequado
[ Totalmente adequado

5.5 — Houve articulag&o de atividades de selecao, eliminacao, classificagao e
avaliacdo com a CPAD do 6rgao?

[1sim []Nao

6. Métodos de Arquivamento

6.1 Reconhece a utilizacdo de algum dos meétodos de arquivamento nos
documentos no campus?

[] Alfabético [_|Geografico [_| Ideografico [_]Numérico simples
|:| Numeérico cronoldgico |:| Direto (chamadas nas caixas, pastas, etc)

[ ] Outros

7. Preservagéo

7.1 Ja houve algum tipo de sinistro no campus?

[ ] inundagdo [ Jincéndio [ ] Roubo [ |Degradacéo de estrutura fisica
|:| Infestac&o de pragas |:|Desconhece

Em caso afirmativo, gerou perda de documentos?

[1sim []Nao

7.2 Ha planos contra desastres no tocante a documentagao?

[1sim []Nao

7.3 Como considera a forma de acondicionamento atual dos documentos no
campus?

] Inadequada [ |Parcialmente adequada [_|Adequada
[] Totalmente adequada



119

7.4 Como considera as condi¢cbes fisicas atuais em que os documentos
encontram-se no campus?

|:| Inadequada |:|Parcialmente adequada |:|Adequada
|:| Totalmente adequada

7.5 Como considera o nivel de conservacdo dos documentos?

[] Péssimo |:|Ruim |:| Regular |:|Bom |:|C)timo

8. Recursos

8.1 Considera os recursos humanos existentes suficiente para a realizagao da
gestao de documentos no campus?

[]sim []Nao

8.2 Existem recursos materiais suficientes e adequados para a realizacdo da
gestao de documentos no campus?

[]sim []Nao

8.2 Existem recursos tecnologicos suficientes e adequados para a realizacdo da
gestdo de documentos no campus?

[]sim []Nao

9. Caracteristicas documentais

9.1 No que se refere 0s géneros e 0s suportes documentais existentes, assinale:

Género Suporte

Convencional | Eletronico/digital

Textual

Iconogréfico

Microgréfico

Sonoro

Cartografico

Filmografico

Informatico

OOogon
OoOooudb

9.2 Ja realizou a mensuracao do volume documental no campus considerando
género?

[]sim[_]Nao
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Em caso positivo, qual foi o volume aproximado (em metros lineares)
encontrado?

9.3 Tem conhecimento sobre imposi¢céo de sigilo a algum documento do campus?

[Isim [ ] N3o

9.4 Qual é a data-limite dos documentos no campus?

9.5 Quais sao as espécies e tipologias documentais (espécie + assunto/atividade)
mais comuns que reconhece como produzida pelo campus?

[] Memorando [ ] Dossié de servidor
|:| Memorando-circular [ ] Balangos/Balancetes
[ ] oficio [ ] contrato

[] oficio-circular [ ] Nota fiscal

|:| Dossié do aluno |:| Processo de compra
|:| Relatorio Técnico |:| Faturas

|:| Desconhece

Outros:
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Apéndice C - Questionario 2 - Diagnostico para identificagcdo da situagéo
dos arquivos do CEFET/RJ — Aplicado aos chefes de setor daunidade Maria
da Graca

1 - Na sua opinido, qual é o nivel de organizacdo dos documentos custodiados
pelo setor?

[ ] N&o organizados [_]Parciaimente organizados  [_]Organizados
|:| Totalmente organizados

2 - Existe documentacédo com necessidade de ser transferida do setor para um
arquivo?

[]sim []Nao
Em caso positivo, por qué?

[ ] Falta de espaco [_] Dificuldade em recuperar informacées

|:| Preservacao inadequada |:| Outros

3 - Reconhece a utilizacdo de algum dos métodos de arquivamento nos
documentos do setor?

[ ] Alfabético

] Geografico

[ ] 1deografico (por assunto)

[ ] Numérico simples

[ ] Numérico cronoldgico

|:| Direto (chamadas nas caixas, pastas, etc)

[ ] outros

4 - Quais sao as espécies e tipologias documentais (espécie + assunto/atividade)
mais comuns que reconhece como produzida pelo setor?

[] Memorando [ ] Dossié de servidor
[ ] Memorando-circular [ ] Balangos/Balancetes
|:| Oficio |:| Contrato

[ oficio-circular [ ] Nota fiscal

|:| Dossié de aluno |:| Processo de compra
|:| Relatério Técnico |:| Faturas

Outros:

5 - Como considera o nivel de conservacdo dos documentos?
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[ ] Péssimo [_JRuim [_|Regular [_]Bom [_]Otimo

6 - — Como considera a frequéncia de empréstimo e consulta de documentos no
setor pelo publico interno?

[ ]Baixa [ _]Razoavel [ _]Alta [_] Nenhuma

7 — Como considera a frequéncia de empréstimo e consulta de documentos no
setor pelo publico externo?

[ ]Baixa [ _]Razoavel [ |Alta [_|Nenhuma

8 - Ja houve algum tipo de sinistro no setor?

[ ]inundagso [ Jincéndio [ | Roubo [_]Degradacso de estrutura fisica
|:| Infestac&o de pragas |:|Desconhece

9 — Qual é a data limite (de inicio e fim) dos documentos custodiados pelo
setor? Ex: 2006 a 2016.

10 — Avaliando os itens abaixo e utilizando DT = discordo totalmente; D =
discordo; C = concordo; CT = concordo totalmente e NS = ndo sei, como melhor
se encaixariam nas questdes?

ITENS DT |D | C|CT|NS

1 O estado € o guardido da informacéo publica, mas
esta pertence a sociedade.

2 Todo cidadao tem direito de acesso a qualquer

informacé&o publica (ou seja, aquela nao classificada

como sigilosa), sem precisar justificar sua solicitacao,

e a administracao publica tem a obrigacéo de atendé-
lo dentro de um prazo previamente estabelecido.

3| O servidor publico que se nega a prestar informacao
publica solicitada pelo cidadéo deve ser
responsabilizado por isso.

4 | Hainformacdes que, pela sua natureza, devem ser
eternamente mantidas sob sigilo.
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Apéndice D - Roteiro de entrevista 1 — Aplicada ao responsavel pelo servigo

de informacao ao cidadao

1

H& quanto tempo o Servi¢o de Informacé&o ao Cidadao foi implementado
no CEFET?

O SIC atende as demandas somente do campus-sede ou de todo os

campi?

Qual é a sua formacdo e quanto tempo possui como servidor do
CEFET/RJ?

O atendimento a Lei de Acesso a Informacdo pode ser considerado

realizado de maneira a cumprir o que é determinado?

H& necessidade de busca no arquivo Maracand e em documentagcao

em outros campi?

O CEFET possui sala de consulta para acesso as informacdes?

Existe rol de informagdes classificadas e desclassificadas?

Existe resposta as perguntas mais frequentes da sociedade?
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Apéndice E - Roteiro de entrevista 2 — aplicada ao chefe do setor de

protocolo

1
2

Ha quanto tempo o protocolo existe no campus-sede?

O protocolo atende a todos os outros campi? Ha perspectivas para que

esse servigo seja feito nos campi de maneira autbnoma?

3- O protocolo ndo aparece no organograma institucional. A quem esta

subordinado? Ha justificativas para essa posi¢cdo?

4- Na sua opinido, quais sao as forcas e fraquezas do setor?

5- Considera a quantidade de servidores que atua no protocolo

adequada? Existem problemas causados pela falta de pessoal?

6- Na sua opinido, qual deve ser o papel do protocolo na instituicdo? Isso

€ cumprido?

7- Considera os recursos humanos, financeiros e materiais adequados

para o desenvolvimento das atividades do protocolo?

0o
1

O setor possui ou aparece em alguma legislacao interna?

9

10- O protocolo utiliza o NUP (nimero Unico de protocolo) como padrdo

Existe alguma integracéo do protocolo com o Setor de Arquivo?

oficial de numeragéo?
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Apéndice F — Solicitacdo de autorizagcdo para gravacdo e utilizacdo de
questionarios e entrevistas realizadas na pesquisa: “diagnostico dos
arquivos do Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica Celso Suckow da

Fonseca”.

UNIRIO Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro Centro de
Ciéncias Humanas e Sociais Programa de P4s- Graduacao em Gestao de
Documentos e Arquivos — PPGARQ Mestrado Profissional em Gestao de
Documentos e Arquivos — MPGA Endereco: Av. Pasteur n°® 458 — Prédio
do CCH, Subsolo, Urca, Rio de Janeiro — RJ. CEP.: 22290-240. Telefone:

(21) 2542-2024 E-mail: ppgarg@unirio.br

Rio de Janeiro, de de

Ao Senhor

(Cargo e nome)

Solicito autorizagao para utilizacdo dos dados obtidos, assim como para gravacao,
para realizacdo e publicacdo da pesquisa: “diagnostico dos arquivos do Centro
Federal de Educacao Tecnolégica Celso Suckow da Fonseca”, realizada pela
aluna Adriane da Silva Gadelha, que tem como objetivo geral a elaboracdo de

diretrizes para a implementacao da gestdo de documentos na instituicao.

Autorizo:

Assinatura;
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Apéndice F - Solicitagao 001/2016

Data: 08/04/2016

De: Adriane Gadelha - Arquivista

Para: Carlos Henrique Alves — Direcdo Geral CEFET/RJ

Assunto: Mestrado Profissional

Prezado Diretor,

Eu, Adriane Gadelha, arquivista do campus Maria da Graga, iniciei no ano de 2014
0 Mestrado Profissional em Gestdo de Documentos e Arquivos, na Universidade Federal
do Estado do Rio Janeiro. Na oportunidade de associar 0 curso com o0 ambiente
profissional e colaborar para a implementacdo da gestdo de documentos no CEFET/RJ,
buscando a padronizacdo do tratamento técnico documental, economia de recursos,
otimizagdo da recuperacdo da informacdo, entre outros fatores, realizei pesquisa que
encontra-se em fase final, e se caracterizara como um produto técnico-cientifico, sobre
diagnéstico em arquivos, nesse caso, 0 diagnostico dos arquivos do Centro Federal de
Educacdo Tecnologica Celso Suckow da Fonseca, que resultara em proposta de
recomendacdes e colaboracdo para o trabalho dos profissionais arquivistas, assim como
a criagdao e um bom funcionamento dos setores de arquivo nos campus. Desse modo,
solicito autorizacdo para a publicacdo dessa pesquisa como produto de mestrado,

utilizando o nome da instituicao.

Atenciosamente,
Adriane Gadelha

Arquivista — UnED Maria da Graga
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ANEXO A — ORGANOGRAMA INSTITUCIONAL DO CEFET/RJ CAMPUS-SEDE — MARACANA
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