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RESUMO

A pesquisa tem por objetivo propor uma politica e um sistema de arquivos para a Universidade
Federal Fluminense (UFF), considerando os aspectos identificados tanto no mapa tedrico-
conceitual evidenciado pela Arquivologia, quanto na identificacdo das caracteristicas
informacionais da universidade. O cenario arquivistico da UFF € reconhecido entre os anos de
2005 e 2015. Neste periodo, a Coordenacdo de Arquivos da UFF, sofreu diversas
transformaces proporcionadas pelas modificagdes na estrutura administrativa da UFF e foi
influenciada pelo advento do Programa de Apoio a Planos de Reestruturagbes das
Universidades Federais (REUNI). Desenvolveu-se uma reflexdo tedrica sobre politicas
arquivisticas, sistemas de arquivos, gestdo de documentos e arquivos universitarios. A
metodologia consiste em uma pesquisa exploratoria e descritiva, que envolve revisdo de
literatura dos temas relevantes para esta pesquisa e a analise das caracteristicas informacionais
e do cenario arquivistico da instituicdo. Essa identificacdo possibilitou a elaboracdo de uma
proposta da politica e de um sistema de arquivos para a UFF. Conclui-se que as propostas de
politicas arquivisticas e de sistemas de arquivos devem ser transversais e abranger areas da
organizacdo como tecnologia da informagdo, comunicacéo e as atividades finalisticas, entre
outras.

Palavras-chave: Politicas Arquivisticas. Sistemas de Arquivos. Gestdo de Documentos.
Arquivos Universitarios. Universidade Federal Fluminense



ABSTRACT

The research aims to propose a policy and archival system for the Federal Fluminense
University (UFF), considering the aspects identified in the theoretical-conceptual map
evidenced by the Archival Science, as well as in the identification of the informational
characteristics of the university. The archival scenario of the UFF is recognized among the
years 2005 and 2015. During this period, the Coordenacdo de Arquivos of UFF, underwent
several transformations due to changes in the administrative structure of UFF and was
influenced by the advent of the Program of Restructuring Plans of Federal Universities
(REUNI). A theoretical reflection was developed on archival policies, archival systems, records
management and university archives. The methodology consists of an exploratory research,
which involves a review of literature on the topics relevant to this research and the analysis of
the informational features and the archival scenario of the institution. This identification
enabled the preparation of a policy proposal and an archival system for the UFF. It is concluded
that the archival policies and archival systems proposals should be transversal and cover areas
of the organization like information technology, communication and finalistic activities, amon
others.

Keywords: Archival Policies. Archival Systems. Record management. University Archives.
Federal Fluminense University
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1 INTRODUCAO

Esta pesquisa é resultado de inquietacBes surgidas acerca dos temas politicas
arquivisticas e sistema de arquivos ao longo da histdria recente da Arquivologia no Brasil. Nos
ultimos anos, a gestdo de documentos tem sido a grande protagonista dessa histéria, seja em
discussfes nas universidades ou nos encontros cientificos e nas publica¢fes de artigos em
periodicos especializados. N& menos recorrente, as questdes que norteiam as politicas
arquivisticas tém se revelado como uma tematica a ser discutida e revista no ambito da

Arquivologia. Nesse sentido, Jardim, Silva e Nharreluga (2009, p. 9) apontam que

O estudo de politicas publicas se insere, hoje, nos esforcos para compreender o papel
do Estado e suas implicagBes na sociedade contemporénea. Isto significa observar a
I6gica existente nas diferentes formas de interacdo entre Estado e sociedade,
identificar as relacfes existentes entre os diversos atores e compreender a dindmica
da acdo publica. (JARDIM; SILVA; NHARRELUGA, 2009, p. 9).

As politicas arquivisticas encontram-se no cerne das discussfes que norteiam a gestao
de documentos. Nesse cenario, inserem-se 0 Arquivo Nacional e o Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ). O primeiro esta vinculado ao Ministério da Justica e Cidadania e tem
como principal finalidade, a de implementar a politica nacional de arquivos. O CONARQ),
criado pelo art. 26, da Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, é responsavel pela defini¢do dessa
politica nacional. Passados mais de vinte anos, 0 CONARQ ainda néo definiu a politica nacional
de arquivos e consequentemente, o Arquivo Nacional ndo a implementou.

Os sistemas de arquivos, contemplados no ambito da gestdo, sdo instrumentos que
favorecem a implementagdo das politicas arquivisticas institucionais. Na Arquivologia, 0s
sistemas geralmente estdo associados aos métodos de classificacdo, de recuperacdo da
informacao, de arquivamento.

Dessa maneira, realizou-se uma revisao de literatura, em torno da nocdo de sistema de
arquivos. A abordagem sistémica, proposta por meio da Teoria Geral dos Sistemas (TGS), de
Ludwig von Bertalanffy, na primeira metade do século XX, € utilizada nesta pesquisa para
demonstrar as caracteristicas das partes que compdem a totalidade do sistema. Partindo dessa
abordagem, a pesquisa mostra a relevancia das relages entre 0 modelo sistémico da TGS e a
perspectiva arquivistica.

Os dicionarios especializados da Arquivologia foram consultados para se perceber como
essa nogdo se apresenta na terminologia da area. Foram escolhidos para andlise, os dicionarios

de Terminologia Arquivistica, da Associacdo dos Arquivistas Brasileiros (AAB) — Nucleo
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Regional Sao Paulo (1996), de Terminologia Arquivistica, do Arquivo Nacional (2005) e o de
Biblioteconomia e Arquivologia (2008). Além disso, foi realizada uma consulta no Multilingual
Archival Terminology, criado em 2010, pela Secdo de Educagdo e Formacdo Arquivistica do
Conselho Internacional de Arquivos (CIA).

Para complementar a revisdo de literatura, foi efetuado junto ao banco de teses e
dissertacfes da CAPES, um levantamento e analise da producdo cientifica sobre o tema. Foram
consideradas as dissertagdes e teses defendidas entre os anos de 2005 e 2015, recuperadas pela
plataforma, por meio do termo ‘sistema de arquivos’.

Tanto a constituicdo de estruturas de sistemas de arquivos como as ac¢des das politicas
arquivisticas estdo associadas as atividades relacionadas com a gestdo de documentos e
arquivos. No Brasil, a gestdo de documentos é destacada pela Constituicdo Federal, de 5 de
novembro de 1988, determinando no art. 216, que “cabem a administragdo publica, na forma
da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta
a quantos dela necessitem”. (BRASIL, 1988). A lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, chamada
de lei de arquivos, conceitua a gestdo de documentos, em uma das classicas definices da area.

Com a aprovacdo da Lei n.° 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de acesso a
informacdo), o acesso as informac@es institucionais deve ser disponibilizado em um prazo
determinado. Nesse sentido, a gestdo de documentos tem um alto grau de relevancia, uma vez
que as informagdes necessitam estar organizadas, classificadas e tratadas, a fim de que o acesso
seja realizado.

Rousseau e Couture (1998, p. 63) ressaltam que “todos 0s membros de uma organizacao
tém necessidade de informacdo para desempenharem as suas respectivas fungdes”. Essas
informacdes podem ser consideradas como informacdes registradas organicas, que séo as
produzidas no @mbito das instituicdes ou informagfes ndo organicas, oriundas de demandas
externas.

As informacdes registradas organicas, no &mbito das organizacgdes, identificadas como
documento arquivistico, sdo produtos dos arquivos. No contexto desta pesquisa, 0S arquivos
universitarios sdo a principal fonte de acesso a essas informacfes. Uma das finalidades dos
arquivos universitarios é o de dar suporte, por meio de seus servigos, as instituicdes de ensino
superior, publicas ou privadas, com vistas a consubstanciar as atividades de apoio
administrativo, de ensino, pesquisa e extens&o.

O campo empirico da pesquisa é a Universidade Federal Fluminense (UFF), autarquia

federal de ensino superior. Foi criada pela Lei n.° 3.848, de 18 de dezembro de 1960, com o
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nome de Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UFERJ), a partir da federalizacéo
ou incorporacdo de diversas institui¢des publicas e privadas do Estado do Rio de Janeiro.

Nos poucos mais de 60 anos de existéncia, a UFF se consolidou como uma das
instituicGes de ensino superior mais relevantes no cenario nacional. Sua vocacao para 0 avango
do ensino superior no interior é representada pela sua atuacdo nos oito municipios do Estado
do Rio de Janeiro onde atualmente mantém unidades académicas: Angra dos Reis, Campos dos
Goytacazes, Macae, Nova Friburgo, Petropolis, Rio das Ostras, Santo Antdnio de Padua e VVolta
Redonda. Além disso, possui uma unidade avancada, na cidade de Oriximina, no Estado do
Para.

Foi constado um relevante crescimento na UFF, sobretudo a partir de 2007, quando foi
instituido o Programa de Apoio a Planos de Reestruturagdo e Expansdo das Universidades
Federais (REUNI)Y. O Programa é uma das acdes integrantes do Plano de Desenvolvimento da
Educacao (PDE) em reconhecimento ao papel estratégico das universidades federais para o
desenvolvimento econdmico e social. (BRASIL, 2009, p. 3).

O referido Programa dimensionou o ensino superior federal no Brasil, no que tange ao
aumento da oferta de vagas nos cursos de graduacdo e poOs-graduacdo, na admissdo de
servidores por meio de concurso publico e na modernizacdo da infraestrutura das instituicdes.

Essas institui¢des vivem novos desafios no periodo posterior ao do REUNI, onde houve
um crescimento consideravel em suas estruturas. No caso da UFF, o avanco no quantitativo dos
cursos de graduacdo e pos-graduacdo e, consequentemente na oferta de vagas, proporcionou
aos administradores publicos novos desafios.

Tais desafios sdo enfrentados diariamente pelos gestores de servi¢os arquivisticos nas
instituigdes. Roncaglio (2016) sinaliza que, muito embora todas as instituicdes federais de
ensino superior (IFES) produzam e recebam documentos inerentes ao desenvolvimento de suas
atividades, o uso da palavra “arquivos” num ambito mais gerencial e voltada para o servico

arquivistico da instituicdo, ja se torna menos compreensivel.

[...] se usarmos a palavra “arquivos” num sentido mais amplo, compreendendo uma
estrutura fisica, administrativa, com atribuigdes e competéncias definidas para
custodiar os documentos de arquivo, dotada de um quadro pessoal, com cargos e
salarios e orcamento anual, ai teremos uma resposta menos Obvia e mais obtusa.
(RONCAGLIO, 2016, p. 183-184).

! De acordo com o Decreto n.° 6.096, de 24 de abril de 2007, o REUNI tem como objetivo criar condigdes para a
ampliacdo do acesso e permanéncia na educagdo superior, no nivel de graduacéo, pelo melhor aproveitamento da
estrutura fisica e de recursos humanos.
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O campo empirico foi estabelecido, pelo fato de o autor desta pesquisa ter ingressado
na Universidade Federal Fluminense em 2011, como Arquivista e ter sido designado para a
funcéo de Coordenador de Arquivos, em 2014.

Atualmente a Coordenacéo de Arquivos (CAR) esta subordinada a Superintendéncia de
Documentacéo (SDC), tendo sob a sua responsabilidade, a gestdo dos arquivos intermediario e
permanente da UFF.

A partir da analise do cenério arquivistico institucional, foi percebido de que ndo ha
evidéncias sobre politicas e praticas consolidadas da gestdo de documentos no ambito da UFF.
Também ndo ha relacdo entre os sistemas de informacdo desenvolvidos na UFF pela
Superintendéncia de Tecnologia Informagéo (STI) com a Superintendéncia de Documentacéao
(SDC), com possiveis implicacdes para a qualidade da gestdo de documentos e arquivos da
UFF.

Os demais componentes informacionais da UFF, como os centros de documentacédo e
memoria, 0s acervos arquivisticos privados acumulados no ambito das unidades académicas, o
servigo de informacéo ao cidadéo e outras iniciativas sao desenvolvidos em um contexto isolado
da gestdo arquivistica. As acGes geradas por esses componentes, sdo realizadas de modo
disperso, onde a Coordenacdo de Arquivos atua pontualmente.

Acerca dos pressupostos de uma pesquisa, Braga (2007) enfatiza que

[...] a pesquisa podera, dependendo do caso, conter ainda um ou mais pressupostos ou
hipoteses que serdo confirmados ou refutados diante dos resultados encontrados, mas
que desde o inicio servirdo para guiar a coleta e a analise dos dados. Mesmo que, ao
longo do desenvolvimento, sejam necessarias modificagdes para melhor adequar o
projeto as condigdes reais e possiveis para o desenvolvimento e conclusdo da
pesquisa, inclusive no que diz respeito a revisdo dos pressupostos e das hipoteses
inicialmente formuladas. (BRAGA, 2007, p. 17-18).

Nesse sentido, a pesquisa aponta 0s seguintes pressupostos:

e A formulacdo de politicas arquivisticas impacta diretamente na configuracdo de um
sistema de arquivos, bem como a sua implantacdo favorece a viabilizacdo de
politicas arquivisticas;

e Nalliteratura especializada da area ndo ha indicacéo de metodologias com requisitos

bésicos para a implantacéo de sistemas de arquivos.
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O objetivo geral foi desenvolver uma proposta de politica e de um sistema de arquivos

para a Universidade Federal Fluminense. Os objetivos especificos s&o:

e Identificar as caracteristicas informacionais da Universidade Federal
Fluminense;

e Reconhecer o cenario arquivistico da instituicdo entre 2005 e 2015.

Escolheu-se o periodo de 2005 a 2015 como recorte cronoldgico, em funcdo das
transformac6es ocorridas no cendrio arquivistico das informacdes federais de ensino superior,
onde destaca-se: a implantacdo do REUNI, o ingresso de arquivistas e a reestruturagao
administrativa da UFF.

O desenvolvimento dos estudos, no ambito do Mestrado Profissional em Gestéo de
Documentos e Arquivos, favorece a elaboracdo de um produto técnico-cientifico. O mesmo,
futuramente pode ser submetido a UFF, com vistas ao desenvolvimento da politica e do sistema
de arquivos propostos nesta pesquisa.

A pesquisa encontra-se estruturada da seguinte maneira:

Na secdo 1 sdo apresentados 0s pressupostos, objetivos, justificativa e metodologia da
pesquisa.

Na secdo 2, sdo abordadas as andlises conceituais das politicas arquivisticas, dos
sistemas de arquivos e da gestdo de documentos e arquivos, realizando uma revisdo de
literatura, a fim de desenvolver um mapa tedrico-conceitual.

Na se¢do 3, 0s arquivos universitarios, assim considerados como um dos referenciais
tedricos desta pesquisa, sdo abordados, uma vez que se conjuga com o objeto empirico em
questdo. Apresenta 0s arquivos universitarios enquanto nogdo da area e norteia a respeito da
realidade dessa categoria de arquivos, sob uma perspectiva nacional e internacional.

A secdo 4 trata da Universidade Federal Fluminense (UFF) e traca um breve histérico
institucional, apontando a sua estrutura organizacional e o seu posicionamento enquanto
instituicdo federal de ensino superior no Brasil. Evidencia em nimeros, o impacto gerado pelo
aporte de recursos proporcionado pelo Programa de Apoio a Planos de Reestruturagdo e
Expansao das Universidades Federais (REUNI).

A Secédo 5 discorre sobre as caracteristicas informacionais da UFF, com énfase na
Superintendéncia de Documentacdo (6rgdo no qual a Coordenacdo de Arquivos esta

subordinada) e a Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo.
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A Secdo 6 € destinada ao reconhecimento do cenério arquivistico da UFF. Traca um
panorama desse cenario, considerando aspectos como a sua constituicdo e o seu territdrio de
atuacdo. Aborda os limites da autoridade arquivistica atualmente, os recursos humanos, 0s
servigos oferecidos e as tentativas de implantacdo do Sistema de Arquivos.

A Secdo 7 apresenta a proposta de uma politica arquivistica e de um sistema de arquivos
para a UFF, considerando todos os aspectos anteriormente identificados e discutidos,
respeitando as particularidades da instituig&o.

O percurso exigido pela pesquisa, possibilitou absorver elementos relevantes para a
construcdo da proposta de politica arquivistica. Em seguida apresentou-se o modelo de Sistema
de Arquivos da UFF.

Por fim, s&o apresentadas as consideragdes finais da pesquisa, com o intuito de estimular
0 debate para o desenvolvimento de novos estudos sobre as politicas arquivisticas e os sistemas

de arquivos.
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2 POLITICAS ARQUIVISTICAS, SISTEMAS DE ARQUIVOS E GESTAO DE
DOCUMENTOS E ARQUIVOS

As politicas arquivisticas, os sistemas de arquivos e a gestdo de documentos e arquivos
inserem-se como elementos norteadores para o delineamento do campo empirico desta
pesquisa. N&o é objetivo esgotar todos os conceitos e abordagens nesta sec¢do, pois uns
encontram-se consolidados na area e outros em constante revisdo. Ainda assim é importante

revé-los e reafirméa-los, apresentando seus pontos de divergéncia ou convergéncia.

2.1 POLITICAS ARQUIVISTICAS

As politicas arquivisticas, nos ultimos dez anos, tém sido objeto de discussao frequente
nas agendas de pesquisa da Arquivologia no Brasil. No entanto, ainda ndo é possivel encontrar
essa categoria contemplada de forma aprofundada na literatura arquivistica brasileira.

Sobre a auséncia do aprofundamento teodrico da nocdo de politicas arquivisticas em

ambito nacional e internacional, Jardim (2013, p. 36) esclarece que

A noc¢do de politicas arquivisticas esta longe de constituir um territério conceitual
denso. Tampouco se traduz em constantes aparatos metodoldgicos de analise.
Embora, no caso brasileiro, seja muito presente nos discursos produzidos por gestores
de algumas instituicGes, as politicas arquivisticas ainda ndo se traduzem nas
reflexBes tedricas mais estruturadas, inclusive na literatura internacional. As
declaracBes de politicas arquivisticas emitidas por servigos e instituicGes apontam
para diferentes formas de visualizar os processos, acGes e sujeitos da gestdo
arquivistica. (JARDIM, 2013, p. 36, grifo nosso).

Na mesma obra, Jardim (2013, p. 36) destaca que € comum se naturalizar o conceito de
“politicas arquivisticas”, considerando-as como o resultado de um conjunto de normas,

procedimentos e dispositivos legais.

N&o raro um dispositivo legal, projeto ou programa sdo caracterizados como uma
politica arquivistica. No entanto, o fato de se tornar uma decisdo politica de
implementar um projeto de gestdo de documentos, ndo confere a esse projeto a
condicdo de uma politica arquivistica. (JARDIM, 2013, p. 36).

Uma politica arquivistica ndo é baseada apenas em um conjunto de normas e
procedimentos e tampouco pretende estagnar o aparelho estatal. Para que uma politica
arquivistica seja viavel, € necessario que esteja associada a obtencdo de recursos, sobretudo o0s

financeiros e humanos, a fim de permitir uma melhor fluidez na sua institucionalizagéo.
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Em ambito nacional, a definicdo das politicas arquivisticas esta sob a responsabilidade
do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)?2. O Conselho foi instalado em 15 de dezembro
de 1994 e atualmente é composto por dezessete membros representantes das esferas federal,
estadual e municipal e da sociedade civil (associacBes e instituicdes que congreguem
profissionais que atuam nas areas de ensino, pesquisa, preservacdo ou acesso a fontes
documentais). O Diretor-Geral do Arquivo Nacional é quem preside o Conselho.

O Arquivo Nacional é a instituicdo arquivistica de maior relevancia no Brasil,
atualmente subordinado ao Ministério da Justica e Seguranca Publica. Criado em 1838 sob o
nome de Arquivo Publico do Império, é responsavel por implementar e acompanhar a Politica
Nacional de Arquivos, definida pelo CONARQ. Além disso, sua finalidade é de realizacéo a
gestdo, o recolhimento, o tratamento técnico, a preservacdo dos documentos produzidos e
recebidos pelo Poder Executivo Federal, garantindo assim, o acesso a informacéo.

Ao longo de pouco mais de vinte anos de atuacdo, 0 CONARQ, ndo implementou a
politica nacional de arquivos, e tampouco definiu essa politica. (JARDIM, 2008, p. 3). Tal
auséncia do 6rgao incumbido de fixar a politica nacional de arquivos, pode refletir na atuacéo

dos 6rgéos do Poder Executivo Federal, quanto a implantacéo de politicas arquivisticas.

Sob a l6gica da legislagdo vigente, o Sistema Nacional de Arquivos — cujo 6rgéo
central € 0 CONARQ - tem por finalidade “implementar a politica nacional de
arquivos publicos e privados, visando a gestdo, a preservagdo e ao acesso aos
documentos de arquivo” (Art. 10, do Decreto n.° 4.073, de janeiro de 2002 que define
formas de organizacdo e atuacdo do Conselho Nacional de Arquivos e do Sistema
Nacional de Arquivos). Dado que — nos termos da atual legislagdo — o Sistema
Nacional de Arquivos ndo foi viabilizado até 0 momento pelo Conselho Nacional
de Arquivos, a politica nacional de arquivos também nao foi implementada.
Eventualmente, essa politica nacional de arquivos poderia ter sido implementada ao
largo da estruturacdo do Sistema Nacional de Arquivos, o que também ndo ocorreu.
(JARDIM, 2008, p. 3, grifo nosso).

Jardim (2013), avaliou a percepcdo de representantes de 24 (vinte e quatro) ministérios
e 13 (treze) secretarias da Presidéncia da Republica, observando o cenario dessas instituicdes
com relacdo ao estabelecimento de politicas arquivisticas. Nesse estudo, foi constatado que dos
37 (trinta e sete) Orgdos indagados, apenas 3 (trés), o equivalente a 8,1% “dispdem de um
instrumento formal com elementos conceituais e operacionais de uma politica arquivistica”
(JARDIM, 2013, p. 44).

Nesse cenario, a existéncia de apenas 3 (8,1%) érgdos contarem com uma politica
arquivistica formalizada ndo chega a ser surpreendente. Tampouco o fato de as
percepcdes de muitos agentes publicos que responderam a pesquisa sinalizarem um

2 Orgao colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional.
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conhecimento escasso sobre o que é uma politica arquivistica. (JARDIM, 2013, p.
48).

Nesse panorama € interessante notar a inexisténcia do termo “politicas arquivisticas” ou
“politicas de arquivos”, tanto no Dicionario de Terminologia Arquivistica, elaborado em 1996
pela Associacao dos Arquivistas Brasileiros (AAB) — Nucleo Regional de Sdo Paulo, como no
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DIBRATE) lancado em 2005. O
DIBRATE € um instrumento elaborado pelo Arquivo Nacional, 6rgdo ao qual o CONARQ
encontra-se vinculado. No entanto, na pesquisa realizada neste dicionério, o termo “politica
arquivistica” aparece COmo acepcdo de outros termos como: “arquivo nacional”, “arquivo
estadual” e “arquivo municipal” e ndo como um verbete principal.

Em ambito internacional, os termos “politicas arquivisticas” e “politicas de arquivos”
ndo apresentaram resultados satisfatorios pelo Multilingual Archival Terminology. O dicionério
foi criado em 2010, pela Secdo de Educacdo e Formacdo Arquivistica, do Conselho
Internacional de Arquivos (CIA)3. O objetivo desse instrumento € facilitar a comunicacio e a
compreensio dos termos, levando em consideragdo a variedade dos idiomas®, as referéncias
culturais, e as tradi¢cGes arquivisticas de cada regido ou pais. O dicionario possui como
colaboradores dos termos em lingua portuguesa, representantes do Arquivo Nacional e da
Fundagdo Casa de Rui Barbosa®. Ndo houve representantes de outros paises luséfonos para a
realizacdo do projeto.

Nesse sentido, para apoiar-se em uma definicdo proxima da realidade desta pesquisa,
sera considerada, neste trabalho, a no¢do de politicas arquivisticas enunciada por Jardim (2006,
p. 10).

Conjunto de premissas, decisdes e agdes — produzidas pelo Estado e inseridas nas
agendas governamentais em nome do interesse social — que contemplam os diversos
aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural, tecnolégico, etc.) relativos a
producdo, uso e preservacdo da informacao arquivistica de natureza pablica e privada.
(JARDIM, 20086, p. 10).

As relacdes entre politicas arquivisticas e sistemas de arquivos devem ter alto grau de

pertinéncia, uma vez que a viabilizagdo das politicas e dos sistemas de arquivos, torna a gestéo

3 International Council of Archives (ICA).

4 Atualmente, o diciondrio esta disponivel nos idiomas arabe, alemao, bielorrusso, cataldo, chinés, coreano, croata,
espanhol, finlandés, francés, grego, hebraico, holandés, indonésio, inglés, italiano, japonés, persa, polonés,
portugués, punjabi, romeno, russo e sueco. Disponivel em: <http://www.ciscra.org/mat/>. Acesso em: 23 jun.
2016.

5 A lista dos colaboradores do projeto pode ser vista em: http://www.ica.org/en/online-resource-
centre/multilingual-archival-terminology/list-contributors
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de documentos mais eficaz nas instituicbes. As agdes para a implantacdo de sistemas de
arquivos na administracdo publica dependem de diversos aspectos, sobretudo da formulagéo e

execucao de politicas arquivisticas.

2.2 SISTEMAS DE ARQUIVOS

O termo sistema de arquivos, na Arquivologia, é bastante ambiguo, pois pode ser
interpretado como tipos de sistemas de arquivamento, de sistemas de classificacdo de
documentos ou sistemas para dar suporte as atividades de informatica, como por exemplo, 0s
sistemas gerenciadores de banco de dados. A abordagem desta pesquisa seré a dos sistemas de
arquivos contemplados nas estruturas administrativas das organizacgdes, ou seja, o lugar dos
arquivos nas ramificacdes hierdrquicas e nos processos decisorios.

Sendo assim, fez-se um exercicio de reflexdo em torno da nocdo, segundo as defini¢bes
consideradas pela area. Entretanto, antes de apresentar a nocdo de sistema de arquivos,
considera-se oportuno apontar algumas abordagens do conceito de “sistema”.

Para Johnson, Kast e Rosenweig (1964, p. 364, grifo e traducdo nossa), sistema é “um
todo complexo e organizado [...] uma reunido de coisas ou partes formando um todo unitario
e complexo”. Os autores enfatizam neste caso, a ideia de que sistema é algo ligado a
uniformidade e ordem. Do contrario seria denominado o caos.

Oliveira (2002, p. 35, grifo nosso) define sistema como o “conjunto de partes
interagentes e interdependentes que, conjuntamente, formam um todo unitario com
determinado objetivo e efetuam determinada fungéo”.

Jardim (1995) insere no contexto arquivistico, a abordagem sistémica, a partir dos
estudos da Teoria Geral dos Sistemas (TGS). Proposta pelo biélogo austriaco Karl Ludwig VVon
Bertalanffy nos anos 1950, a TGS quebrou o paradigma do modelo mecanicista em favor de
um enfoque sistémico, onde as partes interagem com o todo, garantindo o equilibrio a favor da
uniformidade. Bertalanffy (2010, p. 84) define sistema como um “complexo de elementos em
interacdo”.

Os sistemas séo classificados em abertos e fechados. Os sistemas abertos sdo compostos
por fluxos de entrada e saida, interagindo com o meio ambiente. Diferentemente dos sistemas
fechados, onde ndo existe a comunicacdo com o meio externo, estando isolados do seu
ambiente. (BERTALANFFY, 2010, p. 64).
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Para Jardim (1995, p. 11), existem quatro conceitos que fundamentam a defini¢éo de
sistema na literatura: complexidade, interacdo, organizacgéo e totalidade. O autor priorizou 0s
conceitos de organizacéo e totalidade para trabalhar a abordagem sistémica na Arquivologia.

A totalidade sistémica é algo além da soma das partes, implicando qualidades
emergentes que as suas partes isoladamente ndo possuem. Essa nova unidade, que
resulta das relagdes entre as partes, é forjada simultaneamente a uma organizacao que
isola o caos, o imprevisto e o conflito, sendo ndo apenas um estado como também um
processo. (JARDIM, 1995, p. 11, grifo do autor).

O modelo sistémico da TGS possibilita realizar uma associa¢cdo com o processamento
das informacbes em uma organizacdo. Essa relacdo € caracterizada na figura 1, no qual essa
perspectiva sistémica é caracterizada por um subsistema de gestdo de documentos ou sistema
de informacdo arquivistica (JARDIM, 1995, p. 32). Os processos aplicados sdo representados
pela entrada (input), que sdo as informacg6es ndo registradas; pelo tratamento, onde ocorre todo
0 processo da gestdo (classificacdo, indexacdo, tramitacdo, utilizacdo, arquivamento,
transferéncia, avaliacdo, visando o recolhimento ou a eliminacédo); E pela saida (output), onde
as informagdes estdo registradas.

Figura 1 — Sistema de gestdo de documentos com base na abordagem sistémica

ENTRADA TRATAMENTO SAIDA

Insumos/Inputs Produtos/Outputs

e Documentos

¢ Classificagdo
produzidos e
recebidos na

eIndexagdo
idos 1 CONTROLE « Tramitacgio CONTROLE
organizagao e Utilizagdo

e Informagdo ndo
registrada (ndo
organizada)

CONTROLE - - CONTROLE

Fonte: Elaboracdo prépria, baseada em Roberge (1992 apud JARDIM, 1995, p. 33).

eInformagdo
registrada

e Arquivamento
e Transferéncia
* Avaliagdo

*Recolhimento
e eliminagdo

RETROALIMENTACAO

A figura 1 mostra ainda um controle eficaz de todo esse fluxo sistémico da informacéo,
onde ha a possibilidade de ocorrer a analise dos pontos fracos e fortes do sistema (por meio de
auditoria e controle de qualidade, por exemplo) bem como as oportunidades de melhoria e as
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ameacas. A retroalimentacdo do sistema auxilia na avaliacdo e monitoramento dos fluxos, por
meio das informagdes obtidas pelo controle do fluxo, impossibilitando a entropia do sistema.
No Brasil, a nocdo de sistema de arquivos estd contemplada nos dicionarios
especializados de Arquivologia. No Dicionario de Terminologia Arquivistica, elaborado pela
Associacdo dos Arquivistas Brasileiros (AAB) — Nucleo Regional de Sdo Paulo conceitua

sistemas de arquivos como

Conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma mesma
entidade, pablica ou privada, que, independentemente da posicdo que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado
na consecucdo de objetivos técnicos comuns. (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p.
70, grifo nosso).

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica do Arquivo Nacional
(DIBRATE) define sistema de arquivos como “conjunto de arquivos que, independentemente
da posicdo que ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo
integrado e articulado na persecuc¢do de objetivos comuns” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.
156, grifo nosso).

O Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia é bastante abrangente e
multidisciplinar. Sobre a definicdo de sistema de arquivos, explicita que € 0 “conjunto de
arquivos de entidades governamentais ou privadas, inter-relacionados de forma l6gica, sem
levar em consideracdo seu posicionamento na estrutura administrativa a que pertencem.
Esses arquivos possuem objetivos técnicos comuns” (CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 340,
grifo nosso).

De acordo com os conceitos definidos nos dicionarios apresentados, a no¢ao de sistema
de arquivos presente na literatura apresenta caracteristicas comuns, propondo um sistema como
conjunto de arquivos posicionados em uma estrutura organizacional, sendo que essa posic¢éo,
ndo necessariamente apresente uma subordinacdo especifica no organograma.

O Multilingual Archival Terminology, ndo apresenta em sua se¢do da lingua portuguesa,
o termo “sistema de arquivos”. Jardim (1995, p. 29) revelou a auséncia das nogdes de sistema
de arquivos e de sistema nacional de arquivos na literatura internacional. O autor cita o0 Manuel
d’Archivistique (1970), elaborado pela Associacdo de Arquivistas Franceses e 0s manuais
canadenses Normes et procédures archivistiques (1992), do Arquivo Nacional de Québec e Les
archives au XXe siécle (1991), no qual os dois termos ndo sao definidos. As obras A Modern
archives reader: basic readings on archival theory and practice (1984), publicado pelo

Arquivo Nacional dos Estados Unidos; Archivisitica: principi e problemi (1990), de Elio
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Lodolini, arquivista italiano e La pratique archivistique francaise, da Direcdo dos Arquivos da
Franca (1993) ndo mencionam os termos.

Tanto o DIBRATE (2005) quanto o Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia
(2008) fazem referéncia ao termo “rede de arquivos”. Por sua vez, tanto o Dicionéario de
Terminologia Arquivistica do Nucleo de Sao Paulo, da AAB como o Multilingual Archival
Terminology ndo abordam o termo.

O DIBRATE (2005) adotou o termo sistema de arquivos como usual no Brasil e remeteu
o termo “rede de arquivos” como sendo utilizado em Portugal. Essa situacao pode ser levada
em consideracdo, pois o termo foi extraido de uma versdo do Dicionario de Terminologia
Arquivistica de Portugal, em 1993°. O Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia (2008),

fez uma remissiva do termo “rede de arquivos” para sistema de arquivos.

O Dicionério de Terminologia Arquivistica (1993), publicado pelo Instituto da
Biblioteca Nacional e do Livro, de Portugal, inclui sistema de arquivos, remetendo-o
ao termo rede de arquivos. Este é definido como “o conjunto de arquivos que,
independentemente da posi¢do que ocupam nas respectivas estruturas administrativas,
funcionam de modo integrado e articulado na prossecucdo de objetivos comuns”.
Trata-se de definigdo muito semelhante a de sistema de arquivos proposta pelo
Dicionario de Terminologia Arquivistica (1990), elaborado pelo Nicleo Regional de
Sdo Paulo, da Associagdo dos Arquivistas Brasileiros. (JARDIM, 1995, p. 29, grifo
do autor).

Embora aparegcam como sinénimos, de acordo com as definicdes mencionadas nos
dicionarios analisados, rede e sistema possuem caracteristicas distintas. Jardim (1995, p. 43),
apresenta as distin¢des entre os conceitos de redes e sistemas. Segundo esse autor, “a no¢ao de
rede pode ser apresentada como uma anatomia sistémica alternativa, eventualmente capaz de

favorecer a gestdo da informagdo arquivistica” (ibidem, p. 38).

Quadro 1 — Diferencas entre redes e sistemas

REDES SISTEMAS

o Elementos interligados e Elementos integrados

e Objetivos comuns e Obijetivos especificos

e  Componentes autbnomos e Componentes interdependentes

e  Caracteristicas individuais e Padronizacdo

e Cooperagdo e Funcdes especificas e interdependentes —

complementacdo

e A auséncia de um componente ndo e Aauséncia de um componente compromete a
compromete a realizacdo dos objetivos da realizacdo dos objetivos do sistema como um
rede como um todo todo

Fonte: Balduino (1988 apud Jardim,1995, p. 43)

6 A versdo provisdria do Diciondrio, de 1989, contava com 552 termos, enquanto que a definitiva, de 1993, reunia
467, com equivaléncias em alemdo, espanhol, francés, inglés, italiano e portugués do Brasil. (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 9).
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Jardim (1995, p. 37) apresentou criticas a esse modelo de sistemismo arquivistico
praticado no Brasil. Considerando os posicionamentos das definicbes dos dicionarios
pesquisados, o autor fez uma reflexdo dos sistemas de arquivos a luz da TGS’, proposta por

Bertalanffy.

A luz da teoria sistémica, torna-se pouco consistente pressupor que “o conjunto de
arquivos”, isto €, o sistema, exista “independentemente da posi¢do que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas”. Tais “estruturas administrativas” constituem
0 macrosistema organizagdo (6rgdo governamental ou empresa privada) no ambito do
qual o sistema de arquivos é um dos subsistemas. Nao se tratando de um sistema
fechado (isolado do meio ambiente no qual se insere), o subsistema arquivos carrega
intrinsecamente uma relagdo de interdependéncia com as “estruturas administrativas”
e ndo de independéncia. (JARDIM, 1995, p. 37).

O autor esclarece que o sistema de arquivos nao se trata de um 6rgdo isolado ou que
somente emane normas e procedimentos, sem que haja um dialogo com o restante da estrutura
organizacional. A relagdo de independéncia mencionada pelos conceitos estabelecidos nos
dicionarios de terminologia, incorre na concep¢ado centralizadora que carregam os sistemas de

arquivos.

Talvez em funcdo desta suposta independéncia, o sistema de arquivos tenda a ser
visualizado na literatura brasileira, como uma entidade marcada pela neutralidade
técnica. O modelo prevé, em geral, que as normas técnicas emanadas do centro do
sistema serdo implementadas junto aos demais 6rgdos que o compdem “sem prejuizo
de sua subordinagdo e vinculacdo administrativa”. Esta perspectiva parece ndo
considerar que o alcance e sucesso de uma politica arquivistica encontram-se
diretamente relacionados com a sua capacidade de contemplar a complexidade e
cultura das organizagdes. (ibidem, p. 37).

Sob a perspectiva arquivistica, Jardim (1995, p. 35-36) discorre que, de acordo com a
abordagem sistémica da TGS, os sistemas ndo sdo estruturados por serem centralizados ou

descentralizados.

Ambos os sistemas propostos distinguem-se porque sdo compostos por elementos
diferenciados, e ndo em funcéo de atributos de centralizacdo e descentralizacdo. A
diferenga se da porque enquanto o sistema descentralizado apresenta como partes
constituintes 0s arquivos correntes setoriais e 0 arquivo permanente como
Coordenagdo Central, no sistema centralizado, seriam abrangidos apenas 0s arquivos
correntes. Do ponto de vista da teoria sistémica, as caracteristicas das partes que
compBem o todo sisttmico — e ndo os atributos de centralizacdo e
descentralizacdo tomados, neste caso, como referéncias fundamentais — é que

7 Sob a perspectiva arquivistica, a abordagem sistémica da TGS, por exemplo, segundo Jardim (1995), ndo
classifica sistemas pela dicotomia centralizacdo/descentralizacdo. Ainda considerando a abordagem sistémica, 0s
sistemas de arquivos ndo implementam politicas arquivisticas. Sua funcdo é favorecer a execuc¢do delas pelos
6rgdos que o compdem mediante um processo de interacdo sistémica. Um sistema de arquivos ndo é um érgao
executor de politicas. (JARDIM, 1995, p. 35-36).
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sinalizam as singularidades dos sistemas. Assim, o sistema considerado
centralizado constituiria, por principio, um quadro de caracteristicas sistémicas
especificas, plasmando uma totalidade distinta daquela dos sistemas dito
descentralizado. As totalidades inerentes aos dois sistemas correspondem, portanto, a
conjuntos de partes diferenciados com especificos niveis de interacdo. Tende-se a
atribuir ao sistema uma entidade néo fisica, ou seja, um modelo de representacdo da
realidade, qualidades de centralizacdo/descentralizacdo a partir de um l6cus nédo
apenas administrativo, mas também fisico da organizacdo. (JARDIM, 1995, p. 35-36,
grifo nosso).

Nota-se que a abordagem sistémica, aplicada a perspectiva arquivistica esta associada a
diversidade das funcdes das instituicdes e dos seus servicos. E essa diversidade é refletida nos
arquivos. As partes, evidenciadas na TGS, permitem uma capilaridade dos sistemas,
resguardadas as diversidades, mas que essas diferencas ndo sejam vistas como uma auséncia de
comunicagdo com o todo. O modelo sistémico absorvido pelo sistema nacional de arquivos no
Brasil, por exemplo, ndo esta associado, segundo Jardim (1995, p. 36) a uma abordagem
partindo dos pressupostos declarados pela TGS.

As definigBes apresentadas pela revisdo da literatura arquivistica realizada, ndo se
sustentam diante da proposta de sistema de arquivos que serd demonstrada. Observa-se, que a
nocdo de sistema de arquivos ndo possui uma profundidade conceitual na literatura da area,
deixando lacunas evidentes. Diante da revisdo de literatura e da andlise do sistemismo
arquivistico, a nogdo de sistema de arquivos que seré levada em consideracao para este trabalho
absorvera os pressupostos evidenciados pela TGS.

2.2.1 Producao cientifica em Sistemas de Arquivos

Para trazer a tona o debate sobre os sistemas na Arquivologia e observar a producao
cientifica de po6s-graduacdo sobre o tema, realizou-se uma pesquisa no banco de teses e
dissertagdes do portal da Coordenacdo de Aperfeicoamento Pessoal de Nivel Superior
(CAPES)®. Foi verificada a incidéncia do assunto “sistema de arquivos” nas pesquisas
produzidas entre 2005 e 2015. As buscas foram realizadas entre abril e dezembro de 2016° e
sistematizadas as seguintes categorias: instituicdo, programa de pds-graduacgdo, titulo da
pesquisa, autor, orientador e ano. Esse periodo abordado pela pesquisa, foi marcado por
profundas transformacgdes na Arquivologia e na atuacdo dos Arquivistas nas Instituicoes

Federais de Ensino Superior.

8 Disponivel em: <http://bancodeteses.capes.gov.br/banco-teses/#/>.
® Em junho de 2016, o banco de teses e dissertagdes do portal CAPES foi reformulado.
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A busca na plataforma Sucupira® pelo assunto “sistema de arquivos”, obteve COMo
resultado 82 (oitenta e dois) registros localizados. Em uma anélise preliminar, a partir dos titulos
dos trabalhos, foram identificadas 9 (nove) pesquisas®! que se relacionam de alguma forma com

o tema. Contudo, somente 6 (seis) dessas 9 (nove) pesquisas, estdo dentro do recorte temporal

estabelecido para este trabalho.

Quadro 2 — Levantamento das pesquisas sobre sistema de arquivos, no banco de teses e dissertacdes do portal

CAPES (2005-2015)

N° | Instituicdo | Programa Titulo da pesquisa | Autor (a) | Orientador (a) | Data
Memo@ria universitaria: o
arquivo central do Neire do .
1 | UNICAMP EA deus(t:;ac;% em sistema de arquivos da Rossio m::;?ngo Carmo 2012
¢ Universidade Estadual de | Martins
Campinas (1980-1995)
2 | UEL Prof|§5|onal €M | das universidades Amanda Te_rezmha . 2013
Gestdo da . . . Elisabeth da Silva
~ federais e estaduais no Feitoza
Informacéo .
Brasil
Mestrado Slstemfa de Arqglvo~s da
o UFSM: a capacitagéo _ . .
Profissional em . ~ Rosilaine André Zanki
3 | UFSM AP profissional em gestéo . 2013
Patriménio A Zoch Bello | Cordenonsi
Cultural arquivistica na .
modalidade a distancia
Gestdo do patrimdnio
Mestrado documental: elaboracdo .
Profissional em | do vocabulério Rita . Glaucia Vieira
4 | UFSM I Medianeira 2013
Patrimdnio controlado para lha Ramos Konrad
Cultural organizar e acessar
informacdes arquivisticas
O arquivo universitario e
Mestrado em as suas diretrizes: um Michele Maria Leandra
5 | UNESP Ciéncia da estudo de caso do Brasileiro . 2014
~ . - : Bizello
Informacéo sistema de arquivos da Geronimo
UNICAMP (SIARQ)

Fonte: Elaboracdo propria, baseado no Banco de Teses e Dissertagdes da CAPES.

A partir da elaboragdo do Quadro 2 e com o proposito de sistematizar os dados

levantados a partir da analise dos trabalhos mencionados, foram elaborados os quadros a seguir,

para apontar a abordagem de cada uma das pesquisas sobre sistema de arquivos.

Quadro 3 — Andlise da pesquisa realizada por Martins (2012)

Ano Autor Titulo da Pesquisa
. . “Memoria universitaria: o arquivo central do sistema de arquivos
2012 | MARTINS, Neire do Rossio da Universidade Estadual de Campinas (1980-1995)”

Abordagem

“[...] o Sistema de Arquivos da Universidade (SIARQ) foi instalado independente do Sistema de Bibliotecas
e do Centro de Informacdo e Difusdo Cultural, gue foi extinto. A gestdo de documentos, determinada nesse

10 Alimenta o banco de dados da CAPES.

11 As demais pesquisas ndo tinham relagdo com a Arquivologia.
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ato se dava por meio da constituicdo de uma rede integrada de arquivos (Central e setoriais) e de
comissoes setoriais situados nas unidades e érgéo, assessorada por uma Comissdo Central de Avaliagdo de
Documentos, e da implementacdo de instrumentos de gestdo, compreendidos por manuais de organizagéo,
classificagéo e de avaliacdo de documentos™. (p.81).

“O sistema foi desenvolvido para uso integrado das unidades e 6rgaos da universidade, o que implicou na
criacdo de servicos setoriais de protocolo e de arquivos, resultando na descentralizacdo do Servico de
Protocolo e do Arquivo da DGA”. (p. 86).

“[...] a construcdo do sistema informatizado provocou a efetivacdo do Sistema de Arquivos na
universidade, cumprindo-se assim, a antiga estratégia acalentada durante a trajetéria de estruturacdo do
Arquivo Central”. (p. 86).

“Discutiu-se as fronteiras de atuagéo do SIARQ em relagdo aos ja estabelecidos Centros de Documentagao
da Universidade e nesse caso, persistia a preocupacdo do SIARQ tomar posse dos demais acervos ja
constituidos, esclarecendo-se, portanto, nesta ocasido, que ao SIARQ caberia tratar os fundos privados que o
préprio 6rgdo assumisse”. (p.87).

Fonte: Elaboracdo propria, baseado em Martins (2012).

O trabalho aborda a trajetdria da constituicdo do Sistema de Arquivos da UNICAMP,
sem fazer uma reflex&o teorica sobre o tema ‘sistema de arquivos’. No entanto, em alguns
trechos do texto, pdde-se identificar palavras como “rede integrada de arquivos”, “uso
integrado”, “descentralizagdo” e “fronteiras de atuagdo”, conforme destacado no Quadro 3.

Constata-se que o desmembramento dos servicos de bibliotecas e arquivos foi
primordial para a criacdo e o desenvolvimento do Arquivo Central e do Sistema de Arquivos
da UNICAMP.

A pesquisa associa como marco na efetivacdo do Sistema de Arquivos da UNICAMP,
a construcdo de um sistema informatizado, o que possibilitou a criacdo dos protocolos e
arquivos setoriais. Ndo ha indicios da constituicdo de uma politica arquivistica na instituicao.

Dessa forma, ao analisar a pesquisa de Martins (2012), conclui-se que a abordagem
evidenciada no trabalho, ndo avanca para uma énfase na gestdo sistémica, tendo em vista que

ndo trata dos objetivos a serem alcancados pela pesquisa.

Quadro 4 — Andlise da pesquisa realizada por Feitoza (2013)
Ano Autor Titulo da Pesquisa

2013 | FEITOZA, Leonina Amanda Regimes de informacéo dos sistemas de arquivos das universidades
federais e estaduais do Brasil

Abordagem
“[...] o foco dado ao termo “Arquivo” nesta pesquisa € aquele que parte do entendimento que arquivo significa
conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica e setor ou servigo ou
orgdo que tem por finalidade a custdédia, 0 processamento técnico, a conservagdo e 0 acesso a documentos,
ou seja, Sistema de Arquivos. O termo Sistemas de Arquivos, neste contexto, evidencia, além das fungdes
de suporte, orientacdo e planejamento e coordenacdo de acBes de arquivos, a centralizacdo e a
descentralizacdo de arquivos”. (p. 54).
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“Duas das 26 IES utilizam o termo “Divisdo de Documentag@o” para designar seus Sistemas de Arquivo [...]
Jé& a Universidade Federal de Goiés (UFG) utiliza o termo “Centro de Informagao, Documentagio e Arquivo”
para seu Sistema de Arquivos; a Universidade Federal da Fronteira Sul (UFFS) o denomina “Divisdo de
Arquivos” [..] a Universidade Federal Fluminense (UFF) o termo “Superintendéncia de
Documentacdo”. (p. 69).

Fonte: Elaboracéo propria, baseado em Feitoza (2013).

O trabalho de autoria de Feitoza (2013), teve como objetivo geral analisar os regimes
de informacéo dos sistemas de arquivos das instituicdes federais de ensino superior. Como um
dos seus objetivos especificos, detectou nos sistemas de arquivos dessas instituicoes, elementos
que integram seus regimes de informacdo e cotejou com os elementos identificados na
literatura.

De acordo com os trechos extraidos da pesquisa no Quadro 4, a autora utiliza-se do
termo ‘sistemas de arquivos’ para denominar os Arquivos das instituicdes. Palavras como
‘centralizagdo’ e ‘descentraliza¢ao’ SA0 associadas ao que as instituicbes convencionam como
sistema de arquivos.

A autora assume para 0 debate em sua pesquisa, que as estruturas arquivisticas previstas
nos organogramas, ora convencionadas de Arquivo Geral, Arquivo Central, Divisdo de
Arquivos, sdo consideradas sistemas de arquivos. Logo, observa-se que essa abordagem néo
possui correlacdo com o que a literatura especializada indica. O quadro demonstrado por
Feitoza (2013, p. 68) exemplifica o que vem sendo denominado como sistema de arquivos nas
instituices interpeladas, que na realidade s&o os servicos arquivisticos'? dessas universidades.

Portanto, compreende-se que o tratamento destinado aos sistemas de arquivos no
trabalho de Feitoza (2013), ndo traz elementos substanciais para proporcionar uma discussao

tedrica sobre sistema de arquivos.

Quadro 5 — Andlise da pesquisa realizada por Bello (2013)
Ano Autor Titulo da Pesquisa
2013 | BELLO, Rosilaine Zoch. Sistema de arquivos da UFSM: a capacitacdo profissional em
gestdo arquivistica na modalidade a distancia

Abordagem
“Politicas de gestdo arquivisticas coordenadas pelo Departamento de Arquivo Geral, érgdo gerenciador do

Sistema de Arquivos da Universidade”. (p. 27).
“A Universidade integra o SIGA como 6rgao seccional vinculado a Subcomissdo do Ministério da Educacéo
(SubSIGA/MEC), sendo que as orientacOes e discussdes sobre gestdo arquivistica de sdo implementadas na

UFSM por meio do Sistema de Arquivos coordenado pelo Departamento de Arquivo Geral”. (p. 42).

Fonte: Elaboragao propria, baseado Bello (2013).

12 Sobre servigos arquivisticos ver na pagina 44.



34

O trabalho de Bello (2013) foi desenvolvido no ambito do Mestrado Profissional em
Patrimdnio Cultural, da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM). O Programa de pos-
graduacéo possui uma linha de pesquisa voltada para o patrimonio documental.

A autora descreve de forma sucinta como se estabeleceu o sistema de arquivos na
UFSM, como forma de contextualizar o leitor a respeito do seu objeto de pesquisa, que é o
ensino a distancia em gestdo de documentos. Esse ensino seria uma iniciativa a ser reverberada
pelo Sistema de Arquivos, entretanto, a autora ndo faz nenhuma outra consideragéo além desse

breve historico a respeito do surgimento do Sistema de Arquivos da UFSM.

Quadro 6 — Andlise da pesquisa realizada por Ilha (2013)

Ano Autor Titulo da Pesquisa
2013 | ILHA, Rita Medianeira Gestdo do patrimbénio documental: elaboracdo do vocabuléario
controlado para organizar e acessar informacdes arquivisticas
Abordagem

“A gestdo de documentos do sistema da qualidade envolve as fung¢bes arquivisticas e o controle do fluxo
informacional, tornando o sistema de arquivos eficiente para o desenvolvimento de suas atividades e para
a satisfacdo dos usuérios, que podem interagir com diversos publicos, como, internos (prépria instituicdo) e
externos (comunidade em geral)”. (p. 53).

“Os objetivos dos sistemas de arquivos da UFSM constituem-se em suprir a instituicdo de todas as
informagdes necessarias ao processo de analise e tomada de decisdes; racionalizar a producdo documental;
garantir a implementacdo de uma politica de avaliacdo de documentos e preservar o Fundo Documental da
UFSM como parte integrante dos fundos da Administracdo Pablica Federal”. (p. 63).

Fonte: Elaboragdo propria, baseado em llha (2013).

O objeto de estudo de llha (2013) é a padronizacdo de termos a serem adotados no
Sistema de Arquivos da UFSM, por meio da elaboracdo de vocabulario controlado. Dessa
forma, a autora apenas traca um breve histérico da implantacdo do Sistema de Arquivos da

universidade mencionada, sem discutir o uso desse termo.

Quadro 7 — Andlise da pesquisa realizada por Geronimo (2014)

Ano Autor Titulo da Pesquisa
2014 | GERONIMO, Michele | O Arquivo Universitario e as suas diretrizes: um estudo de caso do
Brasileiro sistema de arquivo da Unicamp (SIARQ)
Abordagem

“[...] cabe a realizacdo de um diagnostico da instituicdo a fim de verificarmos suas necessidades e
peculiaridades, de modo que isso nos leve a constatacdo de que nio existe uma “receita” de sistema de
arquivo, ja que deverdo ser condicionados ao perfil da instituicdo”. (p. 78).

“A noc¢do de integracdo dentro das concepgbes de sistemas de arquivos também deve estar presente,
principalmente no que diz respeito a relagdo que 0s mesmos possuem com a gestao de documentos, isto é,
ambos devem funcionar conjuntamente dentro de uma instituicdo, de modo que podemos até afirmar que
um sistema de arquivos surge embasado na gestdo de documentos, no sentido de que sua instauracdo deve
estar pautada nos principios da mesma”.

“De fato, os sistemas de arquivos estdo intimamente ligados a gestdo de documentos, e eis a importancia
da elaborac¢do de um diagnéstico da instituicao para que seja possivel a identificacdo de algumas de suas
caracteristicas peculiares, ou seja, inerentes a sua estrutura, funcionamento, usuarios etc., uma vez que 0s
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sistemas devem ser objetivos em relagdo a sua fungdo dentro da instituicdo. Desse modo, sera possivel a
elaboracao de procedimentos que se apliquem a determinada realidade, a fim de garantir e uniformizar
a gestdo de documentos (producdo, tramitacdo e eliminagdo dos mesmos)”. (p. 82-83).

“Logo, sua reformula¢do veio com a Portaria GR n° 376/198656, que estabeleceu que a Divisdo de
Documentacdo seria composta pelo “Arquivo Central”, passando esse, entdo, a ser o responsavel pelo
funcionamento do “Sistema de Arquivos”. (UNICAMP. Gabinete do Reitor. Portaria GR n°® 376/1986). Assim
sendo:

Artigo 7° - A Divisdo de Documentacdo, integrada pelo Arquivo Central, é o érgdo de coordenacéo do
Sistema de Arquivos da Universidade”. (p. 94).

“Ndo é possivel encontrar, nesta pesquisa, solugdes para todos os problemas que permeiam a pratica da gestéo
de documentos em ambientes universitarios; tampouco um conjunto de indicagdes ideais e eficientes previstas
com a formulagéo de normativas que contemplem, de forma geral, todas as peculiaridades das unidades que
compdem um sistema de arquivos”. (p. 124).

“Os sistemas de arquivos representam um meio propicio para se instaurarem fenémenos inerentes a
gestao de documentos em diferentes perspectivas e contextos institucionais. Dessa maneira, 0s debates
guanto as questdes que os sistemas de arquivos apresentam continuam abertos. Nesse viés, ressaltamos
que, para que esses existam em uma instituicdo, os mesmos devem ser sustentados por normativas que deem
conta de todo o processo de gestdo de documentos”. (p. 126).

Fonte: Elaboragéo propria, baseado em Geronimo (2014).

O trabalho de Geronimo (2014), objetivou a discussdo e a analise da aplicacdo das
normativas que tratam da producdo e tramitacdo de documentos no Sistema de Arquivos da
UNICAMP. A autora aborda teoricamente sistema de arquivos, no qual dedica uma se¢édo para
apresentar as caracteristicas e concep¢des referentes aos ‘sistemas’, destacando sua
importancia. Desdobra a discusséo para 0s sistemas de arquivos, realcando o papel da gestéo
de documentos nesse contexto.

Nesse sentido, a autora ressalta em varios trechos do seu trabalho que a implantacédo de
sistemas de arquivos esta associada a gestdo de documentos. Dos trabalhos analisados, foi 0
Unico que salientou a necessidade de se realizar um diagnostico da situagéo arquivistica para
que o campo de atuacdo seja mapeado (infraestrutura, recursos humanos, etc.).

Em um interessante percurso, a autora constata que nao existe um ‘modelo’ de sistema
de arquivos, devendo observar as diversidades dos perfis institucionais. Logo, justifica-se a
elaboracdo de um diagnoéstico arquivistico para que o sistema ‘se adapte’ a pluralidade das
instituicoes.

Desse modo, verifica-se que o trabalho de Geronimo (2014) é o que mais se aproxima
de uma reflex&o tedrica sobre sistema de arquivos, sugerindo olhares para o tema.

E comum que as instituicdes assumam o sistema de arquivos como sendo a estrutura de
um servigo contemplado em seus organogramas. Percebe-se, com o levantamento feito no
banco de teses e dissertacdes, que nenhuma das pesquisas selecionadas, faz mencdo a

abordagem sistémica da TGS.
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2.3 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

Compreender a gestdo de documentos e arquivos perpassa por entender o papel dos
Arquivos para as organizacgdes e a sociedade, bem como o que é um documento arquivistico.

O arquivista francés Bruno Delmas conceitua arquivos como “documentos reunidos por
uma pessoa ou instituicdo em razdo de suas necessidades, formando, assim, um conjunto
solidario e organico denominado fundo de arquivo, conservado para usos posteriores”
(DELMAS, 2010, p. 56).

Acerca do papel dos arquivos, 0 mesmo autor pontua quatro importantes usos que
segundo cle “desenvolveram-se em paralelo, sofrendo transformacdes diversas, em razdo da

propria evolucdo da sociedade”.

Os arquivos servem para provar, lembrar-se, compreender e identificar-se. Provar
seus direitos é uma utilidade juridica e judiciaria. Lembrar-se é uma utilidade de
gestdo. Compreender é uma utilidade cientifica de conhecimento. Identificar-se pela
transmissdo da memdria é uma utilidade social. (DELMAS, 2010, p. 21, grifo nosso).

Bellotto (2004) enfatiza a importancia dos documentos arquivisticos'®, produto dos
arquivos, de servirem como prova ou testemunho, uma vez que estabelecem vinculos com

demais documentos, tracando assim sua caracteristica principal: a organicidade.

Os documentos de arquivo sdo os produzidos por uma entidade publica ou privada ou
por uma familia ou pessoa no transcurso das funcfes que justificam sua existéncia
como tal, guardando esses documentos rela¢es organicas entre si. Surgem, pois,
por motivos funcionais administrativos e legais. Tratam sobretudo de provar, de
testemunhar alguma coisa. Sua apresentacdo pode ser manuscrita, impressa ou
audiovisual; sdo em geral exemplares (nicos e sua gama é variadissima, assim como
sua forma e suporte. (BELLOTTO, 2004, p. 37, grifo nosso).

A arquivista espanhola Antonia Heredia Herrera se apropria da defini¢do de documento

arquivistico da Comision de Normas Espafiolas de Descripcion Archivistica (CNEDA).

Unidade de informagéo minima registrada em qualquer suporte, produzida por um
agente no exercicio de suas funcdes, que constituem em testemunho material de uma
ou de vérias acBes ou datas (de natureza juridica ou ndo). (HEREDIA HERRERA,
2013, p. 35, traducdo nossa).

13 Indolfo (2013, p. 35), de acordo com Rondinelli (2011, p. 142) considera que o uso do termo documento
arquivistico é mais preciso na identificacdo do objeto da Arquivologia. Ainda que ‘documento de arquivo’ ndo
seja um termo equivocado ou em desuso preferiu-se abordar documento arquivistico para fins desta pesquisa.
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Independente do suporte que se encontra, 0 documento arquivistico “é todo documento
criado por uma pessoa fisica ou juridica no decorrer de atividades praticas como instrumento
ou subproduto dessas atividades” (DURANTI, 2002 apud RONDINELLI, 2013, p. 95).

E importante frisar que um documento arquivistico é entendido como informacéo
registrada organica, independente do formato ou suporte. Dessa maneira, para 0 Glossario da
Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE), do CONARQ, documento eletrnico “é
a informacéo registrada, codificada em forma analdgica ou em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de um equipamento eletrénico” (CAMARA TECNICA DE
DOCUMENTOS ELETRONICOS, 2016, p. 21).

O documento digital é “a informacdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional” (ibidem, p. 21).

O conjunto de documentos arquivisticos produzidos e recebidos no ambito das
organizacbes sdo objetos da gestdo de documentos, que surgiu a partir da necessidade da
administragdo pablica em exercer o controle eficaz dos seus documentos.

A gestdo de documentos configura-se como um dos fenémenos mais representativos da
Arquivologia no século XX, tomando novo destaque no século XXI, em funcdo das
inquietacdes surgidas com os documentos digitais.

Jardim (2015, p. 20) ressalta que “a gestdo de documentos emerge, em meados do século
XX, com um forte referencial estatal”. Anterior a essa época, as administracdes nao tinham
muitas dificuldades (ou ndo eram expostas de uma maneira que causasse algum tipo de
interferéncia administrativa ou social), com relacdo ao controle dos acervos publicos,
estabelecendo assim, duas etapas pelas quais os documentos tramitavam: a administrativa e a
historica.

A administragcdo dos Estados Unidos passou a sofrer com o volume de documentos
produzidos, na primeira metade do século XX, devido aos grandes acontecimentos ocorridos
nesse periodo!. Com a eclosdo da Segunda Guerra Mundial, essa situagio tornou-se
insustentavel. Theodore Roosevelt Schellenberg, arquivista norte-americano, enfatizou em
dados, o volume documental produzido nos Estados Unidos, tendo como marcos os periodos

de crise daquele pais.

O volume destes, até a Guerra Civil (1861), era de cerca de 100 mil pés ctbicos (2.832
m3); entre essa e a | Guerra Mundial, cerca de 1,5 milh&o (42.480 m3) e entre a | Guerra
Mundial e o periodo da crise econémica, cerca de 3,5 milhdes de pés cubicos (99.120
m3). Durante a década de 1930, quando o governo enfrentava a depresséo econdmica
e se preparava para outra guerra mundial, foram acrescentados outros 10 milhdes

141 Guerra Mundial, Crise Econdmica de 1929 e Il Guerra Mundial.
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(292.000 m3). Durante a Il Guerra Mundial, a producéo atingiu a média anual de dois
milhGes de pés cubicos (56.640 m3), média que ja foi ultrapassada apds essa época.
(SCHELLENBERG, 2004, p. 66).

A partir dessa crescente acumulacédo de documentos em seus dep0sitos, 0 governo norte-
americano buscou solucbes, dentre as quais se destaca a Comissdo Hoover (Hoover
Commission on the Reorganization of the Executive Arm of the Government).

A Comissao foi um grupo de trabalho e tinha como objetivo principal o de reorganizar
0 Poder Executivo dos Estados Unidos, por intermédio de uma reforma administrativa. Foi
determinado que todo o 6rgéo federal deveria ter um Records Management Program®®. Suas
versGes ocorreram em 1947 e em 1955, coordenadas por Schellenberg. Um relatério foi
publicado em outubro de 1948 e trouxe como novidade os records centers ou centros de
arquivamento intermediario (SOUSA, 2007, p. 1). Segundo o Glossario de Terminologia
Arquivistica da Society of American Archivists (SAA®), Records Centers “sdo locais utilizados
para armazenamento de baixo custo de arquivos semiativos e inativos antes da eliminagéo ou
recolhimento ao arquivo permanente” (PEARCE-MOSES, 2005, p. 333, traducao nossa).

Assim como a Comissdo Hoover, no Canada foram criadas as Comissdes Massey?’
(1949-1951) e Glassco®® (1961-1962), como iniciativas governamentais em prol do
desenvolvimento da gestdo de documentos. Como resultados dos trabalhos, foram produzidos

diagnosticos, onde Indolfo (2013, p. 46) afirma que

De suas recomendagdes concretizaram-se, em 1956, a construcdo de um depdsito
central para os Arquivos Publicos do Canadé e, em 1966, o programa de gestdo de
documentos governamentais passou a ser coordenado pelo arquivista federal
(Dominion Archivist). (INDOLFO, 2013, p. 46).

A criac3o dos arquivos intermediarios potencializou a teoria das trés idades'®, bem como
a distingdo entre os records manager, profissionais encarregados da gestdo dos arquivos
corrente e intermediario e o archivist, este direcionado aos servigos dos arquivos permanentes.
Esse novo olhar, sob a perspectiva norte-americana para a gestdo de documentos, quebrou o
paradigma do pensamento arquivistico de matriz europeia, mais precisamente de paises como

Franca, Italia e Espanha.

15 Programa de Gestdo de Documentos.

16 Associacdo dos Arquivistas Americanos.

17 The Royal Commission on National Development in the arts, letters and Sciences.

18 The Royal Commission on Government Organization.

19 Sustenta a ideia de que os documentos arquivisticos, em funcdo dos seus usos e valores para a organizacio
produtora ou para terceiros, podem ser objeto de intervengdo em uma ou mais fases: corrente, intermediaria e
permanente. (JARDIM, 2015, p. 32).
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Os arquivistas europeus reconheciam também que existia uma necessidade real de que
os documentos ficassem a cargo das proprias entidades produtoras, para responder aos
problemas de crescimento do nimero de documentos. Por outro lado, os seus
objetivos eram um pouco diferentes, na medida em que se interessavam, sobretudo
pelos documentos que deixam de ser Uteis & administragdo, mas que ainda devem ser
conservados. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 47).

Sobre a teoria das trés idades, de acordo com Jardim (2015, p. 32), a sua formulacao
esta associada ao arquivista francés, Yves Pérotin, em 1961.
Nesse cenario, Delmas (2010, apud JARDIM, 2015, p. 32) afirma que

Os arquivos, como as entidades que os acumulam, tém vida prépria. Em sua trajetoria,
0s homens demarcam etapas ou idades, e 0 mesmo se da com os documentos. Foi
nesse contexto que, em 1961, Yves Pérotin, arquivista do municipio de Paris,
formulou a teoria das trés idades dos arquivos, que os canadenses rebatizaram como
ciclo de vida dos documentos e os australianos, como continuum. (DELMAS, 2010,
p. 65).

Para Caya (2004 apud JARDIM, 2015, p. 33)

Yves Pérotin formulou o conceito de trés idades para 0 mundo de lingua francesa em
1961, em um artigo publicado na revista Seine et Paris. Propondo os termos “arquivos
correntes”, “arquivos intermediarios” e “arquivos permanentes”, exortou arquivistas
para se concentrarem primeiro no contexto da producdo de documentos, antes da sua
transferéncia aos arquivos de forma a melhor controlar a avaliacdo. (CAYA, 2004

apud JARDIM, 2015, p. 33).

Alguns autores canadenses defendem uma corrente de pensamento arquivistico,
apresentada como ‘Arquivistica Integrada’ que “permite assegurar a unidade e a continuidade
das intervengdes no ambito de uma politica de organizagdo dos arquivos” (ROUSSEAU;
COUTURE, 1998, p. 70).

A partir dessa abordagem integrada dos arquivos, Schmidt (2015), discorre que

[...] a gestdo da informag&o deve subsidiar a gestdo de documentos, sendo que para
isso revisitam conceitos, principios e teorias arquivisticas, considerando que a
classificacdo pode ocorrer em qualquer etapa das trés idades e ndo apenas quando da
chegada do documento ao arquivo. Valorizam a concep¢do de fundo e a ela
relacionam a garantia da integridade do documento. Reforcam como fundamental para
a area a atribuicdo e integracdo dos valores primarios e secundarios aos documentos,
e que o tratamento arquivistico deve ser iniciado no momento de producdo do
documento, pois se essa acdo ndo for assim tomada, frente a grande producédo
documental em curso, principalmente em ambientes eletronicos, se tornara inviavel a
aplicacdo dos principios como da proveniéncia e a aplicacdo da teoria das trés idades”.
(SCHMIDT, 2015, p. 160).



40

Para os australianos, 0s novos usos da informacdo trouxeram ressignificacdes a partir
da desconstrugdo dos modelos tradicionais da gestdo de documentos. A tecnologia da
informacdo e os desafios ocasionados pelo advento dos documentos digitais, possibilitaram
novos olhares sobre a producéo, utilizacdo e destinacdo, a partir das referéncias arquivisticas.
Nesse sentido, surge a teoria (ou modelo, para alguns) do records continuum, primeiramente
nas ideias de Frank Upward, professor da Monash University. (JARDIM, 2015, p. 35).

Para se ter uma perspectiva internacional e sobretudo, em funcéo da literatura brasileira
ndo abordar o conceito de records continuum, recorreu-se ao Multilingual Archival

Terminology, do Conselho Internacional de Arquivos.

O records continuum é toda a extensdo da existéncia de um documento. Refere-se a
um regime consistente e coerente dos processos de gestdo a partir do momento da
producdo de documentos (e antes da producdo, no projeto de sistemas de
recordkeeping®’), mediante a preservacéo e utilizacdo dos documentos e arquivos.
(INTERNATIONAL COUNCIL OF ARCHIVES, 2016, tradugdo nossa).

No Brasil, a definicdo da gestdo de documentos foi apresentada pela Lei n° 8.159, de 8
de janeiro de 1991, como sendo o “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria,
visando a sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente” (BRASIL, 1991, art. 3°).

Nos dicionarios terminoldgicos de Arquivologia também ha mencgdo ao termo. O
Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica considera o conceito de gestdo de
documentos exatamente idéntico ao da Lei n° 8.159/1991. Ao passo que o Dicionario de
Terminologia Arquivistica, da Associacdo dos Arquivistas Brasileiros — Nucleo Regional de
Sao Paulo define como “conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacao e eficiéncia na
criacdo, tramitagdo, classificacdo, no uso primdario e avaliagdo de arquivos” (CAMARGO;
BELLOTTO, 1996, p. 41).

Bernardes (2008, p. 11) destaca a questdo da preservacdo do patriménio documental

como um dos resultados da gestdo de documentos:

Conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os documentos
de qualquer idade desde sua producéo até sua destinacao final (eliminag&o ou guarda
permanente), com vistas a racionalizacdo e eficiéncia administrativas, bem como a
preservacdo do patrimdnio documental de interesse histérico-cultural.
(BERNARDES, 2008, p. 11).

20 Sjistema de manutencgdo de documentos. Ver em:
http://www.interpares.org/ip3/ip3_terminology_db.cfm?letter=r&term=43
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Os estudos RAMP?! foram produzidos em 1979, pela UNESCO com a participacdo de
diversos autores e tem por finalidade referendar boas praticas na gestdo dos documentos e
arquivos.

Em um dos estudos, Rhoads (1991, p. 2) considera que a gestdo de documentos possui
trés fases basicas: producdo, utilizacdo e manutencdo e destinacdo de documentos. O autor

enfatiza sobre a aplicagdo de um programa de gestdo de documentos com niveis estabelecidos.

Nivel minimo: o governo deve estabelecer programas de retencéo e de eliminagdo de
documentos e procedimentos para recolher aos arquivos nacionais aqueles de valor
permanente;

Nivel minimo ampliado: complementa o nivel minimo e acrescenta a possibilidade de
existéncia de depositos de arquivo intermedidrio;

Nivel intermediario: além dos niveis minimo e minimo ampliado, envolve nesta etapa,
a gestdo de formulérios, de correspondéncia e de relatérios, o desenvolvimento do
sistema de classificacdo e de recuperacdo da informacgdo, a gestdo de arquivos e um
programa de documentos importantes;

Nivel méximo: envolve todas as etapas anteriores e incluem-se programas de gestdo
de diretrizes, de correspondéncia e das telecomunicagdes [...] sistemas de informacGes
gerenciais, de automacdo e de reproducdo. (RHOADS, 1991, p. 14-15, traducdo
nossa).

E perceptivel, a partir dos niveis propostos por Rhoads, que a no¢do de ciclo vital de
documentos torna-se palpavel. Embora seja contestada por alguns tedricos, essa no¢ao norteia
o fazer arquivistico, sendo base para as atividades relacionadas a gestdo de documentos.

A nocdo de ciclo vital de documentos esta associada a reorganizacdo da administracdo
dos documentos publicos nos Estados Unidos, referente a configuracdo da gestdo de
documentos.

Jardim (2015, p. 29) comenta que o surgimento do ciclo vital de documentos esta
atribuido ao americano Philip Brooks, em 1940, que durante uma reunido da SAA, apresentou
a nogdo por meio do artigo “What records shall we preserve?”. Nessa perspectiva, 0 conceito
de ciclo vital de documentos é considerado como uma das nocdes balizadoras da gestdo de
documentos.

Considerando essa vinculagdo com a arquivologia norte-americana, recorreu-se ao
glosséario da SAA onde foi localizado o termo “life cycle” que se refere “as fases distintas da
existéncia de um arquivo, desde a criagdo até a destinagdo final” (PEARCE-MOSES, 2005,

traducdo nossa).

21 Records and Archives Management Programme
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O que tampouco difere do conceito praticado no Brasil, que entende por ciclo vital de
documentos, as ‘“sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua
producdo a guarda permanente ou eliminacdo” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 47).

A gestdo de documentos € fundamental para o desenvolvimento das atividades
arquivisticas nas instituicdes. Por se tratar de um conjunto de medidas estabelecidas, a gestdo
de documentos deve vir acompanhada de um conjunto de atividades ao qual se denomina
funcdes arquivisticas.

Rousseau e Couture (1998, p. 265) postularam sete, as funcdes arquivisticas:

Os ensinamentos deste bloco deveriam examinar em profundidade cada uma das
fungdes arquivisticas, ou seja, a criagdo, avaliacdo, aquisicdo, conservacéo,
classificacao, descricdo e difusdo dos arquivos. Repara-se que ndo se trata aqui de
estabelecer distingbes entre os arquivos correntes, os intermédios e os definitivos.
Com efeito, as funcGes devem ser abordadas de modo a cobrir o conjunto dos
principios, dos métodos e das operacBes que se aplicam a organizacdo e ao tratamento
dos arquivos, independentemente da idade destes. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998,
p.265, grifo nosso).

A funcdo criacdo ou producdo € o recebimento das informacgdes na instituicdo. Esta

associada as atividades inerentes ao protocolo como registro, classificacdo, tramitacéo,
distribuicio e expedicdo dos documentos. E na produgdo dos documentos que se inclui a
elaboracdo de formularios, bem como a sugestdo de extin¢do de modelos, a racionalizacéo de
recursos operacionais voltados para 0s arquivos, etc.

A funcdo classificacdo esta associada a criacao, pois quando o documento é produzido,

quer seja o seu suporte, uma classificacdo deve ser atribuida a ele, de acordo com planos de
classificacdo previamente definidos pela instituicio. E uma atividade desempenhada no &mbito
dos protocolos.

A funcdo avaliacdo determina se 0s documentos encontram-se passiveis de eliminagédo

ou se serdo destinados para a guarda permanente. Essa avaliacdo € realizada por intermédio de
uma andlise do documento, tendo em vista o seu valor primario ou secundario.

A funcdo conservacdo, muito embora seja associada diretamente aos documentos de

carater permanente deve ser levada em consideracdo por todo o ciclo de vida do documento.
Além de promover a integridade fisica do documento, evita-se a deterioragcdo em decorréncia
do seu uso frequente.

N&o obstante, o termo conservacdo é alvo de controvérsia na area, uma vez que a
preservacdo pode ser considerada como uma atividade de intervencdo mais abrangente.

Atualmente, o termo preservacao vem sendo praticado em razdo das demandas recorrentes dos
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Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD). Esses Sistemas
armazenam documentos que em tese necessitam de a¢des de intervencao por parte de estratégias
de preservacdo digital, de modo que seja evitada perdas futuras, seja por obsolescéncia
tecnoldgica ou por danos acidentais.

A funcdo aquisicdo abrange as trés idades documentais. Engloba tanto a entrada de

documentos no arquivo corrente, quanto delimita procedimentos de transferéncia para o arquivo
intermediério e de recolhimento para o arquivo permanente. Com relagdo a esses procedimentos
Santos (2007, p. 179) enfatiza que

[...] cabe ao arquivista estabelecer as regras e procedimentos para assegurar que 0
acervo recebido € completo, confiavel e auténtico e, desta forma, lhe conferir o
méaximo de credibilidade como evidéncia, testemunha do contexto de sua criagdo e
fonte de informacao; esta fungdo, mais evidente nos arquivos permanentes, abrange a
doacdo, a dacdo (em troca de divida), depdsito e empréstimo sob custddia temporaria
e, ainda, a complementacéo de acervos por meio de microfilmagem de documentos
pertencentes a outras instituicdes, mas que tém interesse fundamental ao fundo em
custddia. (SANTQOS, 2007, p. 179).

Com relacdo aos documentos digitais, Santos e Flores (2016, p. 169) observam que a
aquisicdo se torna mais complexa, pois € preciso demonstrar a confiabilidade do acervo que
sera adquirido.

A funcdo descricdo estd naturalmente associada ao arquivo permanente. No entanto,

essa mesma funcdo pode ser executada nos arquivos corrente e intermediario, de acordo com
as demandas exigidas para cada etapa. Corroborando com essa premissa, Santos (2007, p. 180-
181) menciona que a descri¢do “é uma agdo que perpassa todo o ciclo de vida do documento,
devendo ter elementos adequados a cada uma das suas fases, a unidade documental e as
necessidades do usuario”.

No caso dos documentos digitais, a descri¢do deve ser considerada na implementacao
de softwares e padrfes de metadados que estejam em conformidade com as normas de
descricéo, seja ISAD(G)? ou suas adaptacdes. (SANTOS; FLORES, 2016, p. 170).

A funcdo difusdo também esta conectada aos arquivos permanentes, pois tem relacédo

com a difusdo cultural e educacional dos arquivos. Diferente dos canadenses, o DIBRATE,
considera o termo “acesso” como a funcdo arquivistica destinada a tornar acessiveis 0s
documentos e a promover sua utilizagdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 19).

Para os documentos digitais hd& uma abordagem diferenciada, em virtude de sua
natureza e forma de representacdo. N&o é preciso digitaliza-los, pois ja nasceram em

22 General International Standard Archival Description ou Norma Geral Internacional de Descricdo Arquivistica.
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meio digital, no entanto, o acervo deve difundi-los, e proporcionar condi¢Ges de
acesso a estes registros. Isto implica em se usar sistemas de acesso intuitivos e
disponibilizar os documentos em formatos de arquivo amplamente difundidos pela
comunidade de usuarios.

Ao abordar o acesso/difusdo percebe-se a importancia da fase da conservacdo,
denominada entdo de preservacdo digital, para os documentos digitais. Os
procedimentos utilizados na preservacdo poderdo causar alteracdes na apresentacdo
dos documentos, e isto implica em avaliar se estas alteracdes poderdo ser facilmente
aceitas pelos usudrios. Além disso, é preciso demonstrar através de métodos
confidveis quais foram as alteracdes proferidas sobre a documentagdo. (SANTOS;
FLORES, 2016, p. 173).

Qualquer que seja o suporte da informacdo, as fungdes arquivisticas estdo sempre
atuando em conjunto, tendo em vista suas caracteristicas colaborativas. A aplicabilidade dessas
funcBes sdo a garantia de uma gestdo de documentos eficiente. Santos (2009, p. 182) alerta que
a etapa anterior a qualquer uma dessas funcGes € a do diagnéstico da situacdo arquivistica da
instituicdo. Essa etapa é de suma importancia para a gestdo de documentos e que deve ser
planejada pela autoridade arquivistica da instituicao.

A autoridade arquivistica é um termo que vem sendo difundido na area nos ultimos anos
e vem ao encontro das grandes transformacdes ocorridas na Arquivologia no Brasil. A
autoridade arquivistica, diferente do servicgo arquivistico, € denominada dessa forma, uma vez
que é o representante superior de todas as decisdes que sdo tomadas no ambito de uma
instituicdo, no que se refere aos arquivos.

Os servigos arquivisticos “referem-se as unidades administrativas incumbidas de
funcdes arquivisticas nos diversos 6rgdos da administracdo publica, no ambito das quais
configuram-se como atividades-meio” (JARDIM, 1999, p. 22).

Os dicionarios especializados da area ndo possuem nenhum dos termos em seus verbetes
principais. O Diciondrio de Terminologia Arquivistica, da Associacdo dos Arquivistas
Brasileiros — Nucleo Regional de Séo Paulo, ndo possui servigo arquivistico como termo
principal. No indice de termos em inglés do mesmo dicionario, menciona o termo Archive
services e o remete o termo arquivo, em portugués. (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 94).
Assim como no indice de termos em francés, onde Service d ‘archives também é remetido para
0 termo arquivo, em portugués. (ibidem, p. 113).

No Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, do Arquivo Nacional, o termo
ndo é contemplado. O DIBRATE, na defini¢do do termo arquivo menciona o que pode ser
constatado como uma defini¢cdo mais ampla de um servico arquivistico, como “[...] servico que
tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservagao e 0 acesso a documentos”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 27).
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O Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia possui o termo, porém faz uma
remissiva para o termo arquivo. (CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p. 333).

Ao realizar consulta no Multilingual Archival Terminology, da Secdo de Educacgéo e
Formacdo Arquivistica do Conselho Internacional de Arquivos, o termo néo foi encontrado.

Sendo assim, considera-se que 0 servi¢o arquivistico deve contemplar os arquivos
corrente, intermediario e permanente, estruturados hierarquicamente. Tem como finalidade a
gestdo de documentos e dos arquivos da instituicdo, estabelecendo o fluxo das informagoes
registradas organicamente, com vistas a atender as necessidades dos seus usuarios.

As normas destinadas a padronizacéo de atividades e funcdes, também contemplam a
gestdo de documentos. Sendo uma pratica pouco utilizada nos arquivos brasileiros, sobretudo
os da administracdo publica, as normas 1SO?3 podem garantir a eficiéncia de um Programa ou
um Sistema de Gestdo de Documentos nas instituicdes.

A Norma ISO 15489, foi lancada na Conferéncia Internacional da Association of
Records Management and Administrators (ARMA), em 2001, na cidade de Montreal, Canada.
(JARDIM, 2015, p. 41). A Norma, baseada em modelos australianos, encontra-se dividida em
duas partes: a primeira (I1SO 15489-1:2001) esta voltada para as principais diretrizes gerais com
vistas a implantacdo de um programa de gestdo de documentos e a segunda (ISO 15489-
2:2001), que € um guia de aplicacdo pratica das diretrizes elencadas na primeira parte. Ha
versdes da Norma em diversas linguas, inclusive o portugués (de Portugal)?*.

De acordo com Indolfo (2012, p. 18), a ISO 15489:2001 “¢ a primeira Norma ISO? na
area de documentacdo e informacdo e direciona sua atencdo aos processos que garantem um
sistematico controle da producdo, uso, manutencdo e eliminagdo de documentos”. Ainda,

segundo a autora

Ela ¢ aplicavel a todo documento de arquivo, independentemente do suporte material
e da entidade produtora e oferece um conjunto de elementos, requisitos e metodologia
que faz com que os gestores das organizagdes e os profissionais responsaveis pela
gestdo da informacg&o implantem e desenvolvam programas de gestdo de documentos,
que deem suporte as decisdes e a continuidade administrativa e protecdo aqueles que
precisam ser preservados e acessados a longo prazo. (ibidem, p. 18).

23 International Standard Organization

24 Jardim (2015, p. 43), conforme o informe do Conselho Internacional de Arquivos, de 19 de janeiro de 2012.

25 Sobre a “familia ISO 154897, Llansé Sanjuan (2015, p. 70-71, traducéo nossa) elenca outras doze (12) normas:
ISO 23081-1:2006, 1SO 22310:2006, ISO/TR 26122:2008, ISO/TS 23081-2:2009, ISO/TR 13028:2010, 1SO
16175-1:2010, 1SO 16175-3:2010, 1SO 16175-2:2011, 1SO 23081-3:2011, 1SO 13008:2012, ISO/TR 17068:2012
e ISO/TR 18128:2014.
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A série de Normas ISO 303007, assim como a 1SO 15489, se relacionam com a gesto
de documentos. Todavia, elas estéo direcionadas para os sistemas de gestdo de documentos. As
Normas foram iniciadas em 2011, e estdo estruturadas da seguinte forma: 1ISO 30300 (Sistema
de gestdo de documentos de arquivo: fundamentos e vocabulario) e a ISO 30301 (Sistema de
gestdo de documentos de arquivo: requisitos).

Para Bustelo Ruesta (2015, p. 76), a ISO 30300:2011 explica a razdo da cria¢do de um
sistema de gestdo de documentos de arquivo, bem como os norteamentos fundamentais para a
sua aplicacdo. Possibilita, ainda, uma terminologia que seja condizente com outras normas de
sistemas de gestéo.

A mesma autora, aponta que a ISO 30301:2011 é necesséria para implementar um
sistema de gestdo de documentos de arquivo. Isso é alcancado, por intermédio da formulacéo
do desenho de processos e sistemas de gestdo de documentos, a alocac¢do adequada de recursos
e 0 estabelecimento de pontos de referéncia para controlar, aferir e avaliar os resultados.
(ibidem, p. 76).

No Brasil, a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), por meio do Comité
Brasileiro de Informacdo e Documentacdo (NBR/CB-014) elaborou as normas ABNT NBR
ISO 30300:2016 e a ABNT NBR ISO 30301:2016. As normas foram langadas em outubro de
201627,

Vale ressaltar que tanto a 1SO 15489:2001 como a I1SO 30300:2011 e 30301:2011
podem se complementar a outras normas da familia 1SO, em funcéo do grau de transversalidade
com a gestdo de documentos. Dentre as quais destacam-se: ISO 9001 — Sistema de gestdo da
qualidade, ISO 14001 — Sistema de gestdo ambiental e ISO 27001 — Sistema de gestdo de
seguranca da informacao.

26 De acordo com o esquema mostrado por Bustelo Ruesta (2015, p. 76), ha a previsdo de mais normas da série
30300. Em consulta realizada no sitio da ISO, a 30302 (Orientacdes para implantacdo) foi langada em outubro de
2015. A 1SO 30303 (Requisitos para os 6rgdos de auditoria e certificacdo) e a ISO 30304 (Guia de avaliagao),
todos ligados aos sistemas de gestdo de documentos de arquivo, ainda ndo foram publicadas. Ver em:
http://www.iso.org/iso/home/store/catalogue_ics.htm.

21 http://www.aaerj.org.br/2016/10/28/publicadas-normas-abnt-sobre-gestao-de-documentos/
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3 ARQUIVOS UNIVERSITARIOS

Os arquivos universitarios sio considerados como arquivos especializados?®, e antes de
conceitua-los, é interessante reconhecer a trajetdria percorrida por essa categoria nas
perspectivas internacional e nacional.

Em ambito internacional, em 1992, durante o Congresso do Conselho Internacional de
Arquivos, em Montreal, Canada, foi criada a Se¢do de Arquivos de Universidades e Instituicdes
de Pesquisa (SUV)?. A iniciativa teve apoio do Secretario Geral do CIA & época, Charles
Kecskémeti, que reuniu um comité de arquivistas de universidades® para planejar um programa

e assim, lancar a Secéo. Os objetivos da SUV sdo:

e Promover a comunicacdo e a cooperagao entre 0S arquivos e 0s arquivistas das
universidades, sociedades cientificas;

e  Reunir e difundir informacdes sobre a criagdo e a administracdo de arquivos das
institui¢des, sobre as politicas e os procedimentos, bem como o papel das
instituicOes e da sociedade em geral;

e Assessorar no desenvolvimento e fortalecimento dos arquivos, por meio de
seminarios, publicacfes e pesquisa;

e Cooperar com outros o6rgdos do Conselho Internacional de Arquivos.
(INTERNATIONAL COUNCIL OF ARCHIVES, 2016, tradugdo nossa).

A SUV realiza conferéncias desde 1997 onde sdo debatidos temas voltados para a
administracdo e o desenvolvimento dos arquivos das universidades e das instituicdes de
pesquisa®l. O Brasil sediou o evento em 2009, realizado na Fundagdo Casa de Rui Barbosa e
no Museu de Astronomia e Ciéncias Afins, em conjunto com o IV Encontro de Arquivos
Cientificos. Na ocasiao, discutiu-se assuntos ligados a gestdo dos arquivos universitarios e de
instituicdes de pesquisa, sob o tema “A natureza dos arquivos universitarios e de instituigdes
de pesquisa: perspectiva internacional”. Tal evento possibilitou a troca de conhecimentos € o
desenvolvimento de pesquisas em arquivos universitarios, sob uma Gtica internacional, tendo
em vista que a producao cientifica sobre esse tema é relativamente escassa.

Ainda no plano internacional, cabe destacar a Conferéncia de Arquivistas das
Universidades Espanholas (CAU), criada em 1994. Em 2002, a CAU foi integrada como grupo

28 Arquivo cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas comuns, como natureza, funcéo ou atividade da entidade
produtora, tipo, conteddo, suporte ou data dos documentos, entre outras. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 30).
29 International Council on Archives/Section on University and Research Institution Archives.

30 O Brasil ndo fez parte do Comité de Direcdo da SUV, a época. http://archives.library.illinois.edu/ica-
suv/files/2014/11/Communiquel_2_1995 fr.pdf

3L A Secdo possui Comités permanentes e comités ad hoc para tratar de assuntos mais especificos. Os comités
permanentes sdo: Comité sobre preservacao e acesso a dados cientificos e investigatdrios; Comité de publicacdes;
Comité de filiacdo de membros e Comité de promocao e publicidade.
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de trabalho permanente, junto a Comissao Setorial dos Secretarios Gerais da Conferéncia dos
Reitores das Universidades Espanholas (CRUE)%2. A CAU tem a finalidade de fomentar a
cooperagdo entre o0s arquivistas das universidades publicas e privadas e 0s arquivos
universitarios espanhois, para alcancar uma maior eficiéncia na gestao dos servicos, bem como
difundir seu conhecimento entre todos os membros da comunidade universitaria e a sociedade
em geral. Em conjunto com a CAU, acontecem as Jornadas de Archivos Universitarios, que se
encontram em sua 222 edicéo.

No Brasil, a categoria dos arquivos universitarios foi bastante difundida no inicio dos
anos 1990, a partir da realizacdo do | Seminario Nacional de Arquivos Universitarios,
organizado pela Coordenacédo do Sistema de Arquivos da Universidade Estadual de Campinas
(UNICAMP), e ocorrido entre 4 e 6 de novembro de 1991, na cidade de Campinas, SP. A
Associacdo dos Arquivistas Brasileiros (AAB) criou por meio da Resolucdo n.° 04, de 20 de
novembro de 1996, o Comité de Arquivos Universitarios com o objetivo de trocar experiéncias,
bem como elaborar um censo dos arquivos universitarios. Até o inicio dos anos 2000, o Comité
se reuniu com propostas destinadas a “elabora¢do de uma tabela de temporalidade de atividade-
fim béasica das universidades publicas®®”. Tanto a realizagdo do seminario quanto o
funcionamento do Comité tiveram suas atividades originais interrompidas®*.

A partir da segunda metade dos anos 2000, um movimento denominado Arquivistas das
Instituicbes Federais de Ensino Superior (ARQUIFES) apontou novos horizontes para o
restabelecimento das questfes relacionadas aos arquivos universitarios.

Desde 2009 € realizado o Encontro Nacional dos Arquivistas das Instituicdes Federais
de Ensino Superior (ENARQUIFES), resultante das inquietacBes de arquivistas recém-
concursados nessas instituicGes de ensino. O encontro € bianual, sendo que cada regido, no ano
que antecede ao encontro nacional, realiza seus encontros regionais, em uma tentativa de
consolidar préaticas, compartilhar problemas encontrados e discutir as teorias da area.

N&o sdo muitos os tedricos que categorizam o conceito de arquivos universitarios no

Brasil. Bottino (1994, p. 67), define arquivo universitario como:

32 Equivalente ao Conselho de Reitores das Universidades Brasileiras (CRUB).

33 Disponivel em: https://web-beta.archive.org/web/20030225191632/http://www.aab.org.br:80/comarqun.htm.
Acesso em 12 jan 2017.

3 Vale destacar que passados vinte anos do seminario ocorrido em Campinas, foi realizado entre 21 e 23 de
setembro de 2011, o | Simp6sio de Arquivologia, realizado pela Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG),
trazendo como tema central 0s arquivos universitarios, em uma tentativa de ressurgir o debate cientifico acerca da
matéria.



49

Conjunto de documentos, tanto institucionais quanto privados, produzidos, recebidos
e acumulados por estabelecimento de ensino superior no curso da gestdo juridica-
académica-administrativa que servem de suporte informacional e prova de evidéncia
no exercicio de suas fungdes, constituindo memoria institucional. (BOTTINO, 1994,
p. 67).

A pesquisa recentemente desenvolvida por Carvalho (2014) evidencia a tendéncia dos
arquivos universitarios para a tomada de decisdes e a garantia de direitos aos cidadaos. Neste
contexto, é o depositario dos documentos produzidos e recebidos no exercicio da fungéo
académica e administrativa, sendo o insumo para a tomada de decisédo, pesquisas e garantias
de direitos individuais e coletivos. (CARVALHO, 2014, p. 24).

Santos (2010, p. 126) identifica nas universidades, uma das quatro modalidades de
instituicbes produtoras de arquivos relacionados a atividade cientifica, a partir das trés
categorias de arquivos cientificos® definidas por Thérese Charmasson®®.

Em uma perspectiva internacional, Borras Gomez, Llansé Sanjuan e Moreno LoOpez

(2000, p. 11) definem arquivo universitario como

Conjunto de documentos de qualquer data, formato ou suporte material, produzidos
ou reunidos no desenvolvimento das funcdes e atividades dos diferentes membros e
orgdos da universidade, organizados e preservados para a informacéo e a gestdo
administrativa, para a pesquisa e cultura. (BORRAS GOMEZ, LLANSO SANJUAN
E MORENO LOPEZ, 2000, p. 11, tradug&o nossa).

Os autores fazem menc¢do ao servico arquivistico das universidades, que é entendido
como “o servico especializado na gestdo, preservacdo e difusdo dos documentos com
finalidades administrativas, docentes, de pesquisa e culturais da universidade”. (ibidem)

Embora sejam realidades distintas, os conceitos encontrados no Brasil e na Espanha se
conjugam, uma Vvez que 0S arquivos universitarios devem fazer parte da gestdo das
universidades, evidenciando seu carater de prova e informacdo. Trata-se de uma ferramenta de
vital importancia para as decisdes da instituicdo nas suas atividades administrativas e
principalmente nas atividades finalisticas (ensino, pesquisa e extensdo). As demandas
ocasionadas pelas transformac6es ocorridas na Arquivologia nos ultimos tempos, faz com que

0S arquivos universitarios tenham um papel mais amplo no ambiente ao qual esta inserido.

3 Santos (2010, p. 124) considera a classificacdo dos arquivos por areas do saber (arquivos econdmicos, arquivos
sociais, arquivos politicos, por exemplo) se revelar uma problematica, pouco contribuindo para o conhecimento
das funcdes de uma instituicdo ou das &reas de agdo, fungdes e atividades de um individuo.

3% CHARMASSON, Thérése. Archives institutionelles et archives personelles. Les Cahiers de I’Ecole Nationale
du Patrimoine, Paris, n. 3, 1999.
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Os autores de lingua inglesa, como Maher (1992) também abordam os arquivos
universitarios como elementos primordiais para o desenvolvimento das atividades de ensino,
pesquisa e extens&o.

Nessa perspectiva, o citado autor define arquivo universitario como “um programa que
consiste na politica, nas pessoas, no controle e nas instalacfes estruturadas para preservar e
tornar acessivel o patriménio documental de uma instituicdo de ensino superior. ” (MAHER,
1992, p. 17, tradugéo nossa).

Menezes (2012, p. 77) enfatiza o papel dos arquivos universitarios para o registro da
producdo de conhecimento nas institui¢cdes de ensino, sendo esses, espacos de desenvolvimento

das atividades de ensino, pesquisa e extens&o.

[...] se tratando das universidades publicas federais, institui¢des voltadas para a
construgdo e o desenvolvimento do saber cientifico, cabe aos arquivos universitarios,
também, além de servirem a sua administracdo, a funcdo de servirem de suporte a
comunidade académica, através da producdo, organizagdo, gestdo, seguranca e
difusdo do conhecimento produzido por esses 6rgaos e unidades académicas (corpo
técnico, docente e discente) e registrado nos documentos que compdem o seu
patriménio arquivistico, documentos estes, produzidos e acumulados durante suas
atividades, em especial aqueles que registram a producdo do conhecimento
universitario. (MENEZES, 2012, p. 77).

Essa producdo de conhecimento deve ser objeto de tratamento por parte da autoridade
arquivistica da instituicdo, pois legitima as atividades desenvolvidas nos arquivos, e dessa
forma, ndo revela o arquivo (e aqui ndo somente dos arquivos universitarios), apenas como
depdsito de documentos sem importancia para a administracao.

Em Varsity Letters: Documenting Modern Colleges and Universities (1998), Helen
Samuels realiza um estudo funcional sobre todos os atores®” que interagem nos fluxos
documentais das universidades dos Estados Unidos. A autora utiliza uma ferramenta funcional
para realizar o desdobramento das atividades finalisticas das universidades®, e que também se
apoia no papel exercido pelos arquivos universitarios: conferir credenciais, transmitir
conhecimentos, promover a socializacdo, conduzir pesquisas, administrar a instituicéo, oferecer
servicos publicos e promover a cultura. (SAMUELS, 1998, p. 22). Nota-se que todas as funcdes
postuladas pela autora sdo desenvolvidas a partir da producdo e utilizagdo de documentos

arquivisticos, produto da gestdo em arquivos universitarios.

37 Esses atores incluem estudantes, professores, funcionarios e membros da comunidade externa da universidade.
(SAMUELS, 1998, p. 21).

38 Samuels (1998, p. 20) considera as atividades finalisticas das universidades como missdo, que s&o ensinar,
pesquisar e servir ao publico. Entende-se que este Gltimo seja a extensdo, a acdo da universidade em servir a
comunidade externa que a circunda.
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Os estudos realizados por Costa (2015), em sua recente pesquisa sobre a
empregabilidade dos arquivistas no setor puablico federal, mostram que o Ministério da
Educacgdo (MEC), entre 2006 e 2014 foi o 6rgao do Poder Executivo Federal que mais recebeu
vagas, para a realizacdo de concursos publicos. Ainda segundo Costa (2015, p. 161), das 574
vagas oferecidas entre 2006 e 2014 pelo Poder Executivo Federal, o MEC concentrou 286°°, o
que representa um percentual de 58%.

Essa movimentacdo pode reconfigurar a politica de redimensionamento da gestdo de
pessoas nas universidades e consequentemente, atingir os arquivos dessas instituicdes. Porém,
a mesma pesquisa mostrou que apesar do aporte consideravel recebido pelo Ministério da
Educacdo e seus 6rgaos, ainda nao é possivel afirmar que o quadro seja satisfatorio.

Roncaglio (2016, p. 180), ressaltou uma nova etapa vivenciada pelas universidades, em
decorréncia do REUNI (expansdo do ensino no Brasil, contratagdo de recursos humanos,

melhoria na infraestrutura das instituicdes) e da criacdo da lei de acesso a informacao.

Recentemente percebe-se maior influéncia da Arquivologia, enquanto disciplina
cientifica, na (re)estruturacdo dos arquivos da IFES, assim como o estabelecimento
de normativas federais prdprias para esses arquivos. Tal fenémeno tem a ver, em certa
medida, com diferentes fatos que vem ocorrendo neste inicio do século XXI: o
Programa de Apoio ao Plano de Reestruturagdo e Expansdo das Universidades
(REUNI) e a consequente expansdo dos cursos de Arquivologia no pais, a contratacdo
de arquivistas para atuar nas institui¢ces universitérias e, também, a criacdo da Lei de
Acesso a Informagdo, em 2011. (RONCAGLIO, 2016, p. 180).

Mesmo com esse quadro sendo satisfatorio, no que diz respeito a entrada dos arquivistas
nas IFES, o desenvolvimento da producdo cientifica sobre os arquivos universitarios ndo obteve
avancos significativos.

Tendo em vista a auséncia de literatura que aborde teoricamente 0s arquivos
universitarios, optou-se por trabalhar com o conceito de arquivo universitario sob o olhar dos
espanhois Borras Gomez, Llansé Sanjuan e Moreno Lopez (2000). A definigdo proposta pelos
autores demonstra uma amplitude acerca dos arquivos universitarios, frente as novas tendéncias
da gestdo dos documentos, bem como dos usos da informacdo arquivistica nas atividades

finalisticas das instituicdes de ensino superior.

39 Segundo Costa (2015, p. 165), dentre as 286 vagas destinadas ao MEC, a Universidade Federal do Rio de Janeiro
(UFRJ) concentrou 32 vagas para Arquivista e a Universidade Federal do Amazonas (UFAM), 16 vagas no periodo
de 2006 a 2014.
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4 UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Nesta secdo apresenta-se um breve historico da Universidade Federal Fluminense
(UFF), sua evolucdo administrativa e suas caracteristicas, enquanto autarquia federal,
subordinada ao Ministério da Educacdo (MEC), componente do sistema federal de ensino.

Expde-se, também, como essa universidade se beneficiou de um grande projeto estatal
voltado para o desenvolvimento do ensino superior no Brasil: o Programa de Apoio a Planos
de Reestruturacdo e Expansdo das Universidades Federais (REUNI), a partir de 2007 e a
profunda reestruturacdo administrativa vivida pela UFF, desde 2011.

Como o objetivo principal desta pesquisa é a proposta de uma politica arquivistica
favorecida por intermédio de um sistema de arquivos para a UFF, faz-se necessério o

reconhecimento de seu campo empirico.

4.1 BREVE HISTORICO

A Universidade Federal Fluminense (UFF) é uma autarquia federal, vinculada ao
Ministério da Educacdo e foi criada pela Lei n® 3.848, de 18 de dezembro de 1960, com 0 nome
de Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UFERJ). Foi originada a partir da
federalizacdo de instituicdes publicas e privadas sediadas em Niter6i, no Estado do Rio de
Janeiro. Essas organizacBes foram incorporadas e/ou agregadas em um movimento de
federalizacdo das instituicdes de ensino superior publicas e privadas, ocorrido a partir das

décadas de 1940 e 1950, que culminou na criacdo de diversas universidades no Brasil.

Quadro 8 — Instituicbes que originaram a Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UFERJ)

Incorporadas

Instituicéo Fundacéo Esfera Federalizacdo
Faculdade de Direito de Niteroi 1912 Privada | Lein®2.721, de 30/01/1956.
IJ:;r?:iIr%ade de Farmacia e Odontologia do Estado do Rio de 1912 Pablica | Lei n° 3.077, de 29/12/1956.
Faculdade Fluminense de Medicina 1926 Privada | Lein°®1.254, de 04/12/1950.
Escola Fluminense de Medicina Veterinaria 1936 Privada | Lein®1.055, de 16/01/1950.

Agregadas

Instituicéo Fundacéo Esfera Federalizacdo
lliﬁf[::rlgiade de Ciéncias Econdmicas e Administrativas de 1942 Privada | Lei n° 3.958, de 13/09/1961.
Escola de Enfermagem do Estado do Rio de Janeiro 1944 Publica | Lein° 3.848, de 18/12/1960.
Escola de Servigo Social de Niterdi 1945 Publica | Lein° 3.848, de 18/12/1960.
Faculdade Fluminense de Filosofia 1946 Privada | Lein°®3.848, de 18/12/1960.
Escola Fluminense de Engenharia 1952 Publica | Lein° 3.848, de 18/12/1960.

Fonte: Elaboracdo propria, baseado no Portal Memoria e Informacdo da UFF4°

40 http://www.memoria.uff.br/index.php




53

Seu nome atual, Universidade Federal Fluminense, foi homologado por meio da Lei n°
4.831, de 5 de novembro de 1965, nos primeiros tempos da repressdo militar ocasionada pelo
golpe de 1964. A essa altura, a UFF ja possuia uma estrutura organizacional consistente, onde
vale destacar a incorporagdo do Hospital Antonio Pedro*, que antes pertencia ao poder
municipal. Nessa segunda metade dos anos 1960, a reforma universitaria teve um destaque
determinante ndo s6 para o desenvolvimento das universidades no Brasil, mas também na

profissionaliza¢do do ensino e da pesquisa na UFF.

De 1966 a 1970, a Universidade Federal Fluminense, assim como as outras
universidades brasileiras, teve de se adequar aos novos parametros para o ensino
superior estabelecidos pela reforma universitaria de 1968, que resultaram em seguidas
modificagdes em seu estatuto. Uma estrutura gigantesca e heterogénea foi criada a fim
de garantir a centralizagdo de poderes nas méos do reitor e dificultar a participacéo
dos diversos segmentos da universidade em sua administracdo. (CORTE; MARTINS,
2010, p.42).

A partir dessa estrutura que a UFF comecou a se expandir. Além dos Conselhos
Universitario (CUV), de Ensino e Pesquisa (CEP)*? e de Curadores, contou ainda com 6rgaos
de Administracdo Geral, Escolar, Nucleo de Documentacdo, de Processamento de Dados,
dentre outros. Nesse periodo, destaca-se o Colégio Agricola Nilo Pecanha (CANP)*, localizado
em Pinheiral, entdo distrito de Pirai e a criagdo da Escola de Engenharia Industrial e Metallrgica
da UFF, em Volta Redonda, retratos da vocagdo da universidade em promover movimentos
migratorios de interiorizacdo do ensino pelo Estado do Rio de Janeiro. Em 1974, o Colégio
Técnico Agricola Ildefonso Bastos Borges (CTAIBB), localizado em Bom Jesus do Itabapoana,
Rio de Janeiro se tornou parte da UFF*,

A partir de 1968, no processo pds-reforma universitaria, ressalta-se a implementacao do
Plano Geral da Universidade Federal Fluminense (PLANGEUFF), que “objetivava a

41 O atual Hospital Universitario Anténio Pedro (HUAP) foi federalizado em 1964. Em 1957, a Prefeitura de
Niter6i que mantinha a unidade, proibiu a cobranca de servicos iniciando assim, uma crise ocasionada pela
insuficiéncia de fundos. Apds diversas reivindicacdes da sociedade, dos estudantes de medicina da UFF e dos
médicos, a unidade foi incorporada a UFF. Disponivel em: <http://rede.huap.uff.br/huap/node/16>. Acesso em 19
out. 2016.

42 Atual Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEX). Mudanca de nomenclatura aprovada na Decisdo CUV
n° 221, de 06 de maio de 2015. Disponivel em: <http://www.noticias.uff.br/bs/2015/06/081-2015.pdf>. Acesso em
19 out. 2016.

43 Entre os anos de 1968 e 2008, a unidade, esteve vinculada a UFF. Com a sancdo da Lei n° 11.892, de 29 de
dezembro de 2008 passou a fazer parte do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro
(IFRJ) e a denominar-se Campus Nilo Pecanha — Pinheiral. Disponivel em: <http://www.ifrj.edu.br/node/333>.
Acesso em 19 out. 2016.

4 Com a sancdo da Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que instituiu a Rede Federal de Educacdo
Profissional, Cientifica e Tecnolégica, o colégio passou a fazer parte do Instituto Federal Fluminense (IFF) e a
denominar-se Campus Bom Jesus do Itabapoana. Disponivel em: <http://portall.iff.edu.br/nossos-campi/bom-
jesus-do-itabapoana/apresentacao>. Acesso em 19 out. 2016.
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consolidacdo da reforma universitaria, através do aperfeicoamento da estrutura administrativa,
implantacdo do campus universitario e a consolidacdo do ensino de graduagdo e de pos-
graduacdo”. (CORTE; MARTINS, 2010, p. 49).

Em 1987, na gestdo do Prof. Hildiberto Ramos Cavalcanti Albuquergue Junior foi criada
a Comissdo Permanente de Vestibular (COPEV), responsavel por realizar o exame da
instituicdo (vestibular de 1988) e desvinculando-se da organizacéo realizada anteriormente pela
Fundagdo Cesgranrio. Atualmente, a COPEV é denominada Coordenacdo de Selecdo
Académica (COSEAC), ndo sendo mais a responsavel pelo ingresso de alunos de graduacéo na
UFF, que é feito por intermedio do Sistema de Selecdo Unificada (SISU).

Nos anos 1990, tendo em vista 0 avanco das suas instalagdes, inaugurou os campi do
Gragoaté e da Praia Vermelha, ainda que com a auséncia de algumas edificacfes que s6 vieram
a ser complementadas anos mais tarde. Mesmo assim, a UFF ainda possui uma descentralizacdo
geografica que lhe é caracteristica. Na cidade de Niteroi esta pulverizada em diversos bairros,
além dos principais Campi: Gragoata, Praia Vermelha e Valonguinho.

Ressalta-se que o estatuto e regimento geral da UFF datam do ano de 1983 e encontram-
se defasados, tendo em vista as grandes transformacdes ocorridas na universidade ao longo
desses anos. Desde 1998 tem se discutido a elaboragdo de um novo estatuto®. Na época, ficou
decidido que os pontos divergentes entre os textos aprovados pela Assembleia Estatuinte e o
Conselho Universitério seriam levados a comunidade universitaria, na forma de plebiscito, com
voto universal, para a decisao final. (UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, 2010a).

Em 2007, foi criada uma Comissao para encaminhamento de um novo texto do estatuto da UFF.

Em reunido dia 15 de agosto, a Comissdao de Elaboracdo de Estratégias para

encaminhamento do novo texto estatutario da UFF, formada pelo Conselho

Universitario (Decisdo CUV n° 23, de 27 de junho de 2007), identificou no texto da

Comissdo de Sistematizacdo da Estatuinte, ja aprovado na sessdo ordinéria do

Conselho Universitario realizada em 28 de setembro de 2005, as trés situagdes abaixo:

1) QuestBes que necessitam de plebiscito;

2) Questdes ndo discutidas a época, por serem posteriores a aprovacao do referido
texto (exemplo: criagdo de polos universitarios); e

3) Questdes de importancia capital, que necessitam de revisdo. (UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE, 2007).

Em setembro de 2010 ocorreu o plebiscito que tratou dos pontos divergentes apontados
nos textos da Estatuinte e do Conselho Universitario, e de grande impacto para o funcionamento

da universidade: gratuidade de ensino nos cursos de poés-graduacdo lato sensu

45 Nesse ano, o Conselho Universitario (CUV) decidiu, pela constituicdo de uma Assembleia Estatuinte, paritaria,
para a elaboragio de  proposta do novo  estatuto da  UFF. Disponivel em:
<http://www.noticias.uff.br/noticias/2010/04/0-novo-estatuto-da-uff-e-o-plebiscito.pdf>. Acesso em 19 out. 2016.
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(autofinanciaveis), criacdo de uma ouvidoria, criacdo de um conselho superior Unico. Porém, o
pleito foi realizado para definir como a questdo relativa a gratuidade do ensino constaria no
texto do novo estatuto da UFF.

Ap0s varias atividades das Comissdes atuantes e o resultado do plebiscito para sanar as
discrepancias dos textos, ndo houve manifestacdo favoravel das instancias superiores acerca de
um novo estatuto e regimento da universidade®®. Nesse contexto, Corte e Martins (2010, p. 54)
justificam que “a demora na aprovagdo do texto final deve-se ao fato de que a UFF,
diferentemente de outras instituicdes de ensino superior, optou por uma mudanca profunda em
seu estatuto € ndo por uma mera reforma”.

Ademais, no estatuto de 1983 e que se encontra em vigor, a UFF tem por finalidade:

I — manter, desenvolver e aperfeigoar o ensino nas unidades que a integram, bem como
promover outras atividades necessarias a plena realizagdo de seus objetivos;

Il — promover a pesquisa filoséfica, cientifica e tecnoldgica, literaria e artistica;

111 — formar pessoal para o exercicio das profissGes liberais e técnico-cientificas e de
magistério, bem como para o desempenho de altas funcdes na vida pablica e privada;
IV — estender a comunidade, sob a forma de cursos e servicos especiais, as atividades
de ensino e os resultados da pesquisa;

V — estimular os servigos relativos & formagdo moral e historica da civilizacdo
brasileira, em todos o0s seus aspectos;

VI — desenvolver o espirito universitario; e

VII — desenvolver harmonicamente e aperfeicoar em seus aspectos moral, intelectual
e fisico a personalidade dos alunos. (UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE,
1983, art. 2°).

Algumas mudancas no estatuto foram realizadas pontualmente, uma vez que o
anteprojeto ainda ndo foi aprovado. Uma dessas alteracdes e que sofreu um impacto
consideravel na UFF foi a da extingdo dos Centros Universitarios. Esses 6rgdos congregavam
areas ou conjuntos de areas afins de ensino e extensao e eram constituidos do Centro de Estudos
Gerais (CEG), Centro de Estudos Sociais Aplicados (CES), Centro Tecnoldgico (CTC) e
Centro de Ciéncias Médicas (CCM). A dissolucdo desses 6rgdos se deu pela Resolugdo CUV
n° 285, de 26 de novembro de 2008.

O término das atividades dos Centros foi de grande importancia para as unidades
académicas, visto que as mesmas obtiveram certa autonomia e descentralizacdo das suas

atividades de ensino, pesquisa e extensao.

4 A minuta do anteprojeto de estatuto da UFF pode ser consultada em
<http://www.noticias.uff.br/arquivos/estatuto/anteprojeto-estatuto-uff.pdf>. Acesso em 19 out. 2016.
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4.2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A UFF constitui-se de unidades administrativas e académicas, bem como dos Conselhos
Superiores, instancias maximas da instituicdo em uma densa estrutura organizacional.

O Conselho Universitario (CUV) é o orgdo supremo de deliberacdo coletiva da
Universidade e ¢é presidido pelo Reitor. E composto pelo vice-reitor, pelos ex-reitores, no
exercicio das atividades de magistério, pelos diretores das unidades académicas, professores,
por alunos e por representantes da comunidade. As atribui¢cfes do CUV séo as mais variadas,
tendo em vista 0 seu carater de decisdo na universidade, das quais destacam-se “orientar a
politica educacional da Universidade, elaborar e reformar o Estatuto da UFF e de seu regimento
interno, aprovar o Regimento Geral da UFF e julgar os balancos e a prestacdo de contas da
universidade”. (UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, 1983, art. 22).

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEX) é o 6érgdo eminentemente técnico
para coordenacdo do Ensino e da Pesquisa da UFF, com funcdes deliberativas, autbnomo em
sua competéncia. Também presidido pelo Reitor, tem em sua composi¢do representantes do
corpo docente da universidade, além de representantes da comunidade escolhidos pelo CUV e
alunos. Das suas atribuicdes destacam-se “a coordenagao ¢ fiscalizagdo das atividades em todos
0s setores de ensino e pesquisa da universidade e formular as diretrizes gerais do ensino, da
pesquisa e da extensdo a serem adotadas pela universidade”. (UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE, 1983, art. 26).

O Conselho de Curadores (CUR) é o 6rgdo de fiscalizacdo econdmico-financeira da
Universidade e é dirigido pelo Presidente da Camara de Orcamento e Financas do CUV. As
atribuicBes do CUR sdo relacionadas as atividades orcamentarias e financeiras da universidade,
como “pronunciar-se sobre a proposta orcamentaria, 0s balancgos e a prestacao de contas, emitir
parecer sobre abertura de crédito e fiscalizar a execucdo orcamentaria”. (UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE, 1983, art. 29).

A Reitoria, localizada em Niterdi (RJ) é um 6rgdo de caréater executivo que fiscaliza e
superintende todas as atividades da universidade. E composta por 7 (sete) Pro-Reitorias, 6rgéos
de assessoramento da reitoria e por 8 (oito) 6rgaos suplementares, onde para fins desta pesquisa,
a Superintendéncia de Documentagdo (SDC) merece atencdo. A estrutura organizacional da

UFF é representada na figura 2.
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Figura 2 — Organograma da Universidade Federal Fluminense
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Fonte: UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (2016e).

As unidades académicas sdo subordinadas a Reitoria, porém, usufruem de certa

autonomia, sobretudo ap6s a extin¢do dos centros universitarios. Sao 30 (trinta) unidades de
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académicas*’ divididas em campi na cidade de Niter6i, além de 8 (oito) situadas no interior do
Estado do Rio de Janeiro.

As unidades académicas do interior do Estado do Rio de Janeiro encontram-se assim
localizadas: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macae, Nova Friburgo, Petropolis, Rio
das Ostras, Santo Antonio de Padua e Volta Redonda®®. Além disso, a UFF possui um Nucleo
Experimental em Iguaba Grande, uma Fazenda Escola em Cachoeiras de Macacu e uma unidade
avancada, em Oriximind/PA. A instituicdo conta também com um Colégio de Aplicacéo
(Colégio Universitario Geraldo Reis - COLUNI), subordinado a Pro-Reitoria de Graduacéo
(PROGRAD).

Essa atual configuragdo da estrutura organizacional, principalmente nas unidades
administrativas, advém da reestruturacdo ocorrida em 2011. Segundo o relatério de gestdo

daquele ano, os principais objetivos dessa mudanca foram:

e Readequar a administracdo da UFF para uma gestdo mais eficiente no

contexto da expansao;

Rever e estabelecer novo fluxo dos processos administrativos;

Valorizar a politica de pessoal docente e técnica na UFF;

Valorizar a politica estudantil;

Definir melhor as atribui¢Ges da Administragéo;

Aperfeicoar os servigos de manutenc&o;

e Responder rapidamente as demandas das atividades fins;

e Facilitar a fluidez de processos da administracdo central para as unidades de
ensino, coordenacfes e departamentos. (UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE, 2011, p. 22, grifo nosso).

Tal contexto da expansdo também é marcado pelo Programa de Apoio a Planos de
Reestruturacio e Expanséo das Universidades Federais (REUNI*®), o qual possibilitou & UFF
investir em infraestrutura, com a construcdo de novas unidades de sala de aula, laboratérios e

areas administrativas, além de proporcionar a ampliacdo de vagas para alunos, a realizacdo de

470 Instituto de Histéria foi criado por meio da Decisdo GABR n° 05/2016 se desvinculando do Instituto de
Ciéncias Humanas e Filosofia (ICHF) e o Instituto de Estudos Comparados em Administracdo de Conflitos foi
desvinculado do Departamento de Seguranca Publica da Faculdade de Direito, criado pela Decisdo CUV n°
006/2017.

48 Instituto de Educacdo de Angra dos Reis, Instituto de Ciéncias da Sociedade e Desenvolvimento Regional de
Campos, Instituto de Ciéncias da Sociedade de Macaé, Instituto de Salde de Nova Friburgo, Escola de Engenharia
de Petrdpolis, Instituto de Ciéncia e Tecnologia de Rio das Ostras, Instituto de Humanidades e Salde de Rio das
Ostras, Instituto do Noroeste Fluminense de Educacgdo Superior — Padua, Instituto de Ciéncias Humanas de Volta
Redonda, Instituto de Ciéncias Exatas de Volta Redonda e Escola de Engenharia Industrial e Metallrgica de Volta
Redonda.

49 De acordo com o Decreto n° 6.096, de 24 de abril de 2007, o REUNI tem como objetivo criar condigdes para a
ampliacdo do acesso e permanéncia na educagdo superior, no nivel de graduacéo, pelo melhor aproveitamento da
estrutura fisica e de recursos humanos existentes nas universidades federais.
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concursos publicos para técnico-administrativos e docentes e 0 aumento no nimero de bolsas
de assisténcia estudantil, de pesquisa e de extens&o.

O REUNI é uma das agdes integrantes do Plano de Desenvolvimento da Educacéo
(PDE) em reconhecimento ao papel estratégico das universidades federais para o
desenvolvimento econdmico e social. (BRASIL, 2009, p. 3). Os dados institucionais

apresentados a seguir, exemplificam o impacto que o REUNI gerou na universidade.

4.3 A UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE NO ENSINO SUPERIOR DO
BRASIL

A UFF, nos ultimos dez anos, tem obtido avan¢os consideraveis, desde a infraestrutura
até a expansdo da oferta de cursos de graduacdo e pds-graduacdo e, consequentemente, no
nimero de vagas. A presente pesquisa trouxe os dados dos ultimos dez anos, periodo que
abrange o REUNI, a reestruturacdo administrativa na UFF e o ingresso de arquivistas na
Coordenagéo de Arquivos.

Por conta do REUNI, diversas instituicGes de ensino superior no Brasil obtiveram
mudancas no cenario da educacgéo superior. Na UFF, 0 aumento no nimero de alunos tanto na
graduacdo (195%) como na pds-graduacdo (227%) é visivel, e pode ser constatado nos gréaficos
le2.

Gréfico 1 — Evolucdo do nimero de alunos nos cursos de graduacdo (presencial e a distancia)
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Fonte: Elaboracéo propria, baseado em UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (2005b) e (2015d).
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Grafico 2 — Evolucdo do nimero de alunos nos cursos de pés-graduacdo (lato e stricto sensu)
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Fonte: Elaboragdo propria, baseado em UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (2005b) e (2015d).

Com relacdo ao quantitativo dos cursos de graduacdo (presencial e a distancia), a
universidade também obteve um avanco relevante. E importante ressaltar que os cursos de

graduacdo presencial tiveram um crescimento de quase 100%.

Gréfico 3 — Evolucdo do guantitativo de cursos de graduacdo (Presencial e a distncia)
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Fonte: Elaboracdo propria, baseado em UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (2005b) e (2015d).
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Na pds-graduacdo, 0 nimero de cursos lato e stricto sensu aumentou 68% e 198%,

respectivamente, conforme demonstrado no Grafico 4.

Gréfico 4 — Evolucdo do guantitativo dos cursos de pés-graduacdo (lato e stricto sensu)
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Fonte: Elaboragdo propria, baseado em UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (2005b) e (2015d).

Os dados institucionais exibidos nos graficos anteriores mostram 0 crescimento
académico que a universidade obteve nos ultimos dez anos. Tanto o crescimento no nimero de
alunos, quanto na cria¢do de novos cursos de graduacao e pos-graduacdo impactam diretamente
na producdo documental da universidade.

A fim de operacionalizar a instituicdo nessa nova conjuntura, o corpo docente em
exercicio na UFF* representado pelo grafico 5 aumentou em 55% para o nivel superior,

acompanhando a elevagéo na oferta de cursos da categoria de ensino.

%0 Entende-se por corpo docente em exercicio, além do quadro permanente, os docentes substitutos e visitantes, de
acordo com o que a UFF informou no Censo do Ensino Superior em 2015.
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Grafico 5 — Evolucdo do quantitativo do corpo docente da UFF
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Fonte: Elaboragéo propria, baseado em UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (2005b) e (2015d).

Com relag&o ao numero de servidores técnico-administrativos em exercicio, o grafico 6
mostra um crescimento de 5%, originado pelas politicas de aumento da oferta de vagas

viabilizadas por meio de concurso publico.

Gréfico 6 — Evolucdo do guantitativo do corpo técnico-administrativo da UFF
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Fonte: Elaboracdo propria, baseado em UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (2005b); (2015d) e
(2015¢).
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No cenério nacional, todo esse aporte direcionou a UFF para uma posicdo que a
possibilita competir com instituicGes de maior tradi¢do no ensino superior no pais. Segundo o
indice Geral de Cursos (IGC)®, do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais
Anisio Teixeira (INEP), a UFF possui a nota 4, em uma escala que variade 1 a 5.

Em pesquisa realizada recentemente, o Jornal Folha de S&o Paulo, realizou o Ranking
das Universidades do Brasil (RUF)*? e classificou a UFF em 14° lugar dentre as 195
universidades brasileiras, publicas e privadas, considerando indicadores de pesquisa, inovacao,
internacionalizacao, ensino e mercado.

Essa evolucdo consolida a UFF como uma das maiores instituicdes de ensino superior
do Brasil. No entanto, esse crescimento deve ser acompanhado pelas areas que dao suporte as
atividades finalisticas da instituicdo. Conforme mencionado anteriormente, a reestruturacao
administrativa, ocorrida em 2011 veio dar conta dessa necessidade de readequar o aparelho
organizacional da universidade.

Tal estrutura impacta diretamente na gestdo de documentos da UFF, uma vez que o
acréscimo no nimero de alunos, de cursos e de servidores é refletido no aumento da producéo,
organizacdo e tratamento de documentos, bem como no fluxo das informac6es. Acompanhado
a esse crescimento, a universidade deve estar preparada para lidar com 0s novos usos das
informacdes que circulam na instituicdo, a partir de novos desafios surgidos com a mudancga de

patamar obtida com esses avangos.

1 O IGC é um indicador de qualidade que avalia as instituicdes de educacgdo superior, anualmente, considerando
a média dos Ultimos conceitos preliminares dos cursos, a média dos conceitos de avaliagdo dos programas de pés-
graduagdo stricto sensu atribuidos pela CAPES na dltima avaliagdo trienal disponivel e a distribuicdo dos
estudantes entre os diferentes niveis de ensino. <http://portal.inep.gov.br/educacao-superior/indicadores/indice-
geral-de-cursos-igc>. Acesso em 04 jun. 2016.

52 0 ranking completo pode ser visto em <http://ruf.folha.uol.com.br/2016/ranking-de-universidades/>. Acesso em
16 nov. 2016.
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5 CARACTERISTICAS INFORMACIONAIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE

A identificacdo das caracteristicas informacionais da UFF, a partir da relacao entre os
atores institucionais, especialmente da Superintendéncia de Documentacdo (SDC) com a
Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo (STI), torna-se de vital importancia para propor
diretrizes para a politica e um sistema de arquivos. Isto porque, a universidade apresenta uma
estrutura organizacional bastante densa, 0 que em principio gera processos, servicos e produtos
informacionais distintos.

Nesse caso, convém enfatizar que diante dessa estrutura, temos de um lado a
Superintendéncia de Documentacdo (SDC) com a Superintendéncia de Tecnologia da
Informacdo (STI) como principais atores informacionais na UFF. De um outro lado, as demais
pecas dessas caracteristicas informacionais e que ndo poderiam passar ao largo ao se discutir
acOes para proposta de uma politica e de um sistema de arquivos para a universidade.

Os demais componentes das caracteristicas informacionais da UFF sdo: o Servico de
Informacéo ao Cidad&o (SIC), a Coordenacao de Gestdo da Informacdo (PGI), da Pro-Reitoria
de Planejamento (PROPLAN), os Centros de documentacdo e memoria, 0S acervos
arquivisticos privados que ocupam espac¢os da instituicdo e os Comités de Governanca e o de
Gestdo da Informagcdo da UFF. Os servicos de protocolo por se tratar de um tema

intrinsecamente ligado ao cenario arquivistico serdo mencionados na secao seis desta pesquisa.
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Figura 3 — Caracteristicas informacionais da UFF
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Fonte: Elaboragéo propria.

5.1 SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTACAO (SDC)

A Superintendéncia de Documentagéo (SDC) foi criada em 1969 com o nome de Nucleo
de Documentagio (NDC) e é responsavel pelo Sistema de Bibliotecas e Arquivos da UFF. E
subordinada diretamente a Reitoria. Tem as seguintes competéncias: “apoiar 0s programas de
ensino, pesquisa e extensdo da Universidade, desenvolvendo servicos e produtos que atendam
as necessidades de informacdo da comunidade académica da UFF, pelo Sistema de Bibliotecas
e Arquivos”. (SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTACAO, 2015, p. 15).

A SDC tem como misséo
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e Proporcionar recursos informacionais e assessoria técnica na area de
documentacdo, por meio de redes e sistemas integrados, facilitando o acesso
a informacdo em nivel nacional e internacional;

e Apoiar os programas de ensino, pesquisa e extensdo da Universidade e
desenvolver servicos e produtos que atendam as necessidades de informacao
da comunidade académica da UFF. (SUPERINTENDENCIA DE
DOCUMENTAGCAO, 2015, p. 8, grifo nosso).

O Sistema de Bibliotecas e Arquivos da UFF é coordenado pela SDC e é composta
atualmente por trinta (30) bibliotecas setoriais, a Coordenacédo de Bibliotecas, que abrange as
atividades de processamento técnico, planejamento e desenvolvimento de colecbes e
informacdo referencial, a Coordenacdo de Arquivos, com as Se¢des de Arquivo Intermediario
e Permanente. Além disso, fazem parte do Sistema, os Laboratérios de Reprografia (LARE) e
o0 de Conservacdo e Restauracdo de Documentos (LACORD). Contudo, 0 que a universidade
vem qualificando como Sistema de Bibliotecas e Arquivos, diverge das representacdes
existentes na literatura, visto que a instituicdo considera como Sistema, a forma representada

na figura 4.



Figura 4 — Organograma da Superintendéncia de Documentacéo
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Fonte: Elaboracédo propria, baseado em UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (2016e).

A rigor, o que é representado na figura 4, ndo corresponde a um Sistema e sim a uma

estrutura organizacional para dar suporte as atividades da UFF. S&o os servicos prestados pelas

unidades componentes da SDC. Dessa forma, ha uma inconsisténcia no que convencionam

denominar de Sistema de Bibliotecas e Arquivos.

As principais a¢des desenvolvidas pela SDC envolvem, sobretudo, a gestéo técnica das

bibliotecas e arquivos da UFF.
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Quadro 9 — Ac¢des desenvolvidas pela Superintendéncia de Documentacéo
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desenvolvimento, bibliograficos e digitais; b) Preservacio do
tratamento e Constituir e implementar politicas de ACEIVO ¢ Laboratério de

preservacéo de
acervos

desenvolvimento de colec¢Ges
Tratamento técnico da informacao

Conservacdo e
Restauracdo de
Documentos

Laboratdrio de
Reprografia

Superintendéncia
de Documentacéo

Gestdo de pessoas

Estabelecer critérios para
distribui¢do e movimentacéo de
pessoal no &mbito da SDC;
Promover a capacitagdo das equipes

a) Servidores
capacitados

Superintendéncia
de Documentacédo

Gestao de
recursos
financeiros

Administrar os recursos financeiros
obtidos pela SDC, de forma a
garantir a qualidade e a prestagéo de
servicos pelas bibliotecas e pelos
arquivos.

a) Aquisicdo de
equipamentos

b) Aquisicéo de
mobiliarios

c) Aquisicdo de acervo

Superintendéncia
de Documentacéo

Fonte: Relatério de Gestdo SDC (2015, p. 16).

A partir do quadro mostrado, nota-se que as ac¢des voltadas para os arquivos ainda sdo
elencadas de forma global, visto que, conforme é apresentado, o foco dos arquivos é
direcionado para 0 acesso a informacdo. Tal fato pode estar associado ao quantitativo de
bibliotecas existentes na UFF (atualmente 30), e 0 Arquivo ser visto apenas como uma unidade
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fisica e ndo como orgao responsavel por atender a toda comunidade administrativa e académica
da universidade.

O outro fato pode estar relacionado com o0s eixos estabelecidos no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da universidade. O PDI compfe um conjunto de
ferramentas de gestdo, viabilizando o desenvolvimento da instituicdo, tornando claros os
objetivos organizacionais, por meio da definicdo de eixos estratégicos. O PDI cumpre o
estabelecido pelo Decreto n.° 5.773, de 9 de maio de 2006, que determina a necessidade do

desenvolvimento e manutencdo de um plano de desenvolvimento institucional para as IFES.

Figura 5 — Mapa estratégico da Universidade Federal Fluminense

MAPA ESTRATEGICO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Criar paliticas de ecansamicidade 1 A o destinailus ain programiss
s denpesa flxan do Planu do Desenvulvimenty Lestitucions!

Fonte: Plano de Desenvolvimento Institucional da UFF.

Observa-se, na figura 5, que muito embora a gestdo de documentos esteja explicitada
como uma das metas a serem alcangadas por meio do PDI, est4 associada a “implementacao de
um sistema de gestao eletronica de documentos” e a “implementagdo de um sistema integrado
de informagdes institucionais”. As duas propostas, por serem destinadas ao desenvolvimento
de novas tecnologias, sdo direcionadas para a Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo
(STI), ainda que tratem da gestdo de documentos da universidade.

O sistema em questdo, tratado no dmbito do PDI, é o Sistema Integrado de Gestdo
Administrativa de Documentos (SIGADOC). Foi instituido por meio da Portaria n® 55.750, de
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29 de fevereiro de 2016 sob a geréncia da STI, de cddigo aberto e desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 2% Regido, como solucdo proposta a producgdo, tramitacdo, uso,
arquivamento e destinacdo de documentos produzidos digitalmente.

5.2 SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (STI)

A Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI) foi criada como Nucleo de
Processamento de Dados (NPD) nos anos 1970 e € responsavel pela politica de informatica na
UFF. E um 6rgdo suplementar da universidade, subordinado diretamente & Reitoria.

A estrutura organizacional da STI encontra-se atualmente da seguinte forma:

Figura 6 — Organograma da Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

Superintendéncia de
Tecnologia da
Informacéo
Setor de Apoio :
Administrativo Secretaria
Comissao Geréncia de Governanca
Permanent_e de 4 e Seguranga da
Telefonia |nf0rmagéo
Geréncia de Geréncia
Desenvolvimento defH{ Operacional
Novas Tecnologias Financeira
Central de Geréncia de
Atendimento Relacionamento
Externo
Comité de
Tecnologia da
Informacao
[ I 1
~ 5 Coordenacao de
Coard_enagao Co_?_tréc(i:(ra]??;;ao Desenvolvimento|
niteve de Sistemas
s Assisténcia de Assisténcia de
Diviséo de Aquisicio de Suporte de Banco
Programacdo| | Equipamentose || de Dados
Servigos de TIC
Divisdo de Divisao de
Exibig&o | | Diviséo de Qualidade de
Software Basico Dados e
P Sistemas
Divisdo de
Estadio | | Divisdo de
Suporte a Rede
| | Diviséo de
Telefonia

Fonte: Elaboragdo propria, baseado em UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (2016g).
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A STI possui competéncias como:

Realizar gestdo de infraestrutura de software e hardware da UFF, além de planejar e
executar a politica de informatica da Universidade. Também faz parte da sua missao,
pesquisar, desenvolver, executar e participar dos projetos em tecnologia da
informacéo e servicos de informatica tanto internamente, nos diversos campi que
compdem a UFF, como em parcerias com municipios e estados, além da captagdo de
recursos mediante projetos, consultoria e servigos em TI. (UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE, 2015, p. 24, grifo nosso).

Como uma de suas fungdes, a STI desenvolve projetos em tecnologia da informacdo e

servicos de informatica para a UFF. O produto dessas acBes gera sistemas corporativos que

impactam nas atividades-meio e fim da universidade.

Os principais sistemas de informacdo da universidade, todos desenvolvidos pela STI,

bem como as suas funcionalidades séo relacionados a seguir:

Quadro 10 — Principais sistemas de informacéo na UFF

Sistema Funcionalidades
Portal para acesso aos sistemas de informacfes académicas da UFF. Atualmente possui as
seguintes funcionalidades:

e Inscricdo em disciplinas;
IDUFF e Geracdo ri\ validag&o de declaracdes on-line;
e Declaragdes;
e  Administragdo académica;
e Lancamento de notas;
e Diplomas.
Lancamento . .
Registrar e gerenciar as notas dos alunos
de notas

Administracdo

Organizar e gerenciar a administracdo académica de graduacdo. Isso envolve as funcdes:
atualizacdo de historico escolar, deslocamento interno dos alunos, recuperagdo de

academica matriculas e cadastro de notas do vestibular.
Inscricéio As coordenagc?es d_e Ccurso .e 0 Departamento .de Admi.nistragéol E;co_lar (DAE) pode
x acompanhar a inscri¢éo on-line dos alunos e realizar inscrigdo em disciplinas nos periodos
Coordenacéo . L x
determinados no calendario escolar da graduag&o.

Quadro de Proporc_io_nfar um contrc?le maior soPre as turmas e suas r(ilagﬁes com seus docentes. Além
horarios de_ possibilitar uma maior integragéo entre as coorde_nagoe_s e_ S(_aus departamentos, com a
criacdo de novas turmas e a alocagdo em suas respectivas disciplinas.

Curriculo Gerenciamento de disciplinas e curriculos.
ENADE Ferramenta de apoio a inscri¢do dos alunos para realizacdo da prova do ENADE, tendo

como produto final, um arquivo para carga no sistema do ENADE.

Atendimento

Sistema de recebimento de chamados da STI que faz integracdo com o REDMINE STI.

SCP

Sistema de controle de processos administrativos.

Sistema de bolsas de assisténcia estudantil da PROAES, que otimiza a gestdo de
informacdes acerca dos programas de assisténcia estudantil, dados relativos a manutencéo

SISBOL s . N . L .
de editais, pedidos e sele¢fes de candidatos, inscricdo on-line de alunos de acordo com 0s
editais cadastrados, selecdo de candidatos, geréncia de bolsas e emissao de relatorios.
PIBIC Facilitar e agilizar o processo de submissdo de projetos de pesquisa, a bolsa de iniciacdo

cientifica, avaliagdo dos projetos pela PROPPI.
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Monitoria Gerenciar o conjunto de agdes académicas e administrativas relacionadas a monitoria.
CPD Sistema de controle de processo seletivo de docentes.
SIORG Sistema de organograma da UFF que fornece informacg6es para diversos sistemas da UFF.

Controlar a comprovagao mensal dos boletos de plano de sadde, habilitando o ressarcimento

Resplan o . . - .
P do valor per capta de direito de servidores ativos, inativos e beneficiarios de penséo civil.

Sistema voltado para o gerenciamento das chefias administrativas e académicas da UFF no
Sia-Chefias que se refere a criagdo, alocagdo e transferéncia de cargos de fungéo na hierarquia de 6rgéos
institucionais.

Surgiu para atender a uma demanda da Universidade em melhorar seu controle sobre seus
recursos de pessoal técnico-administrativo, bem como uma perfeita organizacdo no
Sis-PTA tratamento das nomeac@es, posses, transferéncias, remocdes, permutas e exoneracfes de
pessoal, tornando tudo mais claro para os setores envolvidos na aquisicdo de pessoal
técnico-administrativo.

Gerenciar bens patrimoniais e acompanhamento do ciclo de vida dos bens moveis da

SISAP Universidade.
Permitir aos administradores da PROPPI e coordenadores realizar o gerenciamento de
SISPOS candidaturas, alunos, editais, docentes, cursos, pesquisadores, disciplinas e curriculos dos
cursos de pés-graduacao.
RAD Relatério de atividades de docentes.

Fonte: Relatdrio de Gestéo (2015, p. 178-179).

Dentre as funcionalidades de cada sistema explicitadas no quadro 10, destaca-se a do
sistema IDUFF, pois é o portal que concentra todas as informac6es académicas da UFF. Nesse
sistema, as informacdes sdo geradas desdobrando em documentos arquivisticos, tais como:
requerimentos de inscri¢bes em disciplinas, diarios de classe, boletins semestrais, historicos
escolares, dentre outros.

Essas iniciativas que visam o planejamento e a execucao desses sistemas de informacéo
estdo alinhadas com o Plano Diretor de Tecnologia de Informacéo e Comunicacdo (PDTIC) da
UFF, aprovado pela Portaria n® 56.243, de 17 de maio de 2016 e o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI).

O PDTIC objetiva melhorar a maturidade em governanca de TI° e é o instrumento que
permite nortear e acompanhar as acdes de tecnologia da informac&o, definindo estratégias para
tal. O PDTIC se associa com o PDI, pois este Gltimo contempla a perspectiva de Tecnologia e
Infraestrutura, sendo imprescindivel a atuacdo da area de tecnologia da informacao.

Associados aos planos mencionados, a Governanga de Tl da UFF tem como papel
principal o de assegurar que as acOes de tecnologia da informacdo estejam alinhadas aos
objetivos da UFF. Nesse sentido, € primordial que a governanca de TI esteja em total

consonancia com as estratégias da administragdo da universidade.

53 Tem suas origens no conceito de governanca corporativa, porém com o foco no direcionamento e monitoramento
das praticas de gestdo e uso da Tl de uma organizacdo, tendo como indutor e principal beneficiario a alta
administracéo da instituigao.
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Apos verificar as relacBes entre SDC e STl e seus possiveis entrecruzamentos
informacionais, nota-se que ndo ha uma relacdo direta e uma interacéo entre os dois 6rgdos. O
didlogo informacional ainda é timido diante do potencial que pode ser alcancado. O Quadro 11
faz uma comparacdo da atuacdo das duas superintendéncias no que tange aos Processos

informacionais abaixo relacionados.

Quadro 11 — Comparativo dos processos informacionais da SDC e STI

SDC STI
Politica de Seguranca da Informacéo Né&o Sim
Sistema de Gestdo Eletronica de . .
Sim Sim
Documentos
Participacd lanej i x
. pagao~no planejamento dos sistemas Nio Sim
de informacéo
Desenvolvimento de sistemas de automacéo . .
- Sim Sim
para bibliotecas

Fonte: Elaboragao propria.

5.3 DEMAIS COMPONENTES INFORMACIONAIS

Apos a exposicao da possivel relagdo entre SDC e ST, a seguir sdo elencados os demais

casos dessas caracteristicas informacionais.

5.3.1 O Servico de Informacéo ao Cidadao (SIC)

O Servigo de Informacéo ao Cidad&o (SIC) surgiu com a promulgacdo da Lei n® 12.527,
de 18 de novembro de 2011°%*, onde todo 6rgéo da administragdo pablica federal direta e indireta
constituiu seus Servigcos para atender as demandas da lei de acesso a informacdo. Essas
informacBes estdo registradas em documentos arquivisticos, que a priori devem estar
classificados, organizados, tratados, avaliados e destinados em suas unidades de arquivo.

Na UFF, um grupo de trabalho foi formado para planejar e coordenar a execucao da lei
de acesso a informacao. Instituido pela Portaria n® 46.723, de 17 de abril de 2012, atualmente a
autoridade responsavel pelo SIC na UFF é a chefia da ouvidoria da universidade.

Segundo pesquisa recente sobre 0s aspectos arquivisticos da aplicacdo da lei de acesso
a informacdo nas universidades federais do Estado do Rio de Janeiro, Miranda (2015, p.81) ao
mencionar a UFF, enfatizou que a época da implantacdo da LAI houve uma representacdo

formal da Superintendéncia de Documentagdo no grupo de trabalho e que os coordenadores

5 Chamada de lei de acesso a informagdo (LAI)
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participaram informalmente das reunides. E importante salientar que na época da
implementacdo da LAl na UFF, a autoridade responsdvel por gerenciar o SIC era a
Coordenacdo de Gestdo da Informacdo, da Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN).

A Politica de Seguranca da Informacéo (PSI), aprovada pela Portaria n°® 57.200, de 21
de setembro de 2016 contempla uma série de elementos que devem ser discutidos sob uma 6tica
mais ampla e que ultrapassa as acdes especificas da TI. Ao analisar o documento, identificou-
se 0S seguintes aspectos que podem ser discutidos no ambito dos arquivos, sem conflito de

atribuicoes:

[...] Art. 19 A classificacdo das informagdes na UFF sera regulamentada por politica
especifica acompanhada de procedimentos especificos de manipulacdo, salvaguarda,
transporte, criacdo e edicao.

Paragrafo unico. Toda informagéo criada no ambiente da UFF ndo classificada
explicitamente sera considerada como informacdo reservada. (UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE, 2016(b), p. 7).

A Politica referenda que as classificac6es das informacdes na UFF serdo regulamentadas
por procedimentos especificos, mas ndo explicita quais. A PSI ndo menciona em nenhum
momento os instrumentos legais que regulam o acesso e sigilo das informacdes publicas, como
por exemplo, a Lei n® 12.527/2011. Utiliza, assim, termos como ‘“classificagao” associado ao
termo informacdo, sem deixar clara uma correlacdo com o0s instrumentos técnicos de
classificacdo de documentos que ddo suporte a administracdo publica federal, especificamente
no poder executivo (gestdo de documentos).

A PSI corrobora, por intermédio do seu documento que as informacdes néo classificadas
serdo consideradas de carater reservado. A lei de acesso a informacdo é enfatica ao mencionar

a classificacdo da informacédo quanto ao grau e prazos de sigilo.

A informacdo em poder dos dérgéos e entidades publicas, observado o seu teor e em
razdo da sua imprescritibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado, podera ser
classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada.

[...] ultrassecreta: 25 (vinte e cinco anos); secreta: 15 (quinze) anos; e reservada: 5
(cinco anos). (BRASIL, 2011, art. 24).

5.3.2 A Coordenacéo de Gestdo da Informacéo (PGI)

De acordo com o organograma da UFF, a Coordenacdo de Gestdo da Informacdo esta

subordinada a PROPLAN. Dentre as suas competéncias estdo as de:
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e Assessorar a politica global de planejamento da UFF, por intermédio da anélise
técnica da evolugédo da universidade e de assessoria na formulago e diretrizes e
metas para o seu desenvolvimento;

e Coordenar a elaboracdo e consolidacdo das propostas do orgamento da
instituicdo, assessorando as demais unidades no dmbito de sua competéncia.
(UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, 2015, p. 23).

Ao analisar os relatorios de gestdo da UFF, percebe-se que a PGI é responsavel por
condensar os dados institucionais (administrativos e académicos), com o objetivo de fornecer
transparéncia nas atividades. Recentemente, a PGI elaborou o portal “UFF em numeros>>”, onde
se encontram o0s organogramas académicos e administrativos, além de dados sobre docentes,
cursos de graduacdo e pos-graduacdo e residéncia médica, obtidos em relatdrios institucionais.
Para dar suporte a essas atividades, essa Coordenacdo ainda possui a Divisdo de Gestdo da

Informag&o Académica e a Diviséo de Gestdo da Informagdo Administrativa.

5.3.3 Os Centros de Documentacdo e Memodria

Os Centros de documentacdo e memoria sdo espagos constituidos nas unidades
académicas e realizam a¢des com o objetivo principal de preservar a memdria de um curso de
graduacdo, de uma faculdade, escola ou instituto.

Na UFF, algumas dessas a¢Oes ja fazem parte inclusive da estrutura organizacional da
instituicdo, como por exemplo, o Centro de Memadria da Pro-Reitoria de Extensdo (CEMEX).
Criado como um projeto, em 2009 com o objetivo de coletar, organizar, preservar e divulgar o
acervo da Pro-Reitoria de Extensdo (PROEX) da UFF. Atualmente, encontra-se na estrutura da
PROEX com o nome de Divisdo de Informacéo, Difusdo e Memoria (DIDM).

Outra situacdo € a do Centro de Referéncias Documentais (CRD), do Ndcleo de Pesquisa
Historica sobre Protecdo Social da Escola de Servigo Social (NPHPS). Embora o seu objetivo
principal seja o0 de estudar os processos de construcdo da protecdo social no municipio de
Niterdi, o Centro também abriga uma série de conjuntos documentais que fazem parte da
constituicdo da Escola de Servico Social da UFF. O relatorio de atividades do “Projeto de
Pesquisa Niterdi — a universidade e as mulheres”®®, de outubro de 2012, menciona a utilizagio
de documentos que contam a historia da Escola de Servico Social da UFF, por meio de acervos
audiovisuais, fotograficos, textuais, etc. Atualmente esses documentos estdo sob a custddia do

Centro de Referéncias Documentais.

55 http://www.uff.br/?g=br/numeros
% Projeto vinculado ao Nugcleo de Pesquisa Histdrica sobre Protecdo Social/Centro de Referéncias Documentais
(NPHPS/CRD).
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Em decorréncia das comemoracdes dos dez anos do curso de Turismo, a Faculdade de
Turismo e Hotelaria (FTH) desenvolveu algumas iniciativas de pesquisa e extensdo
relacionadas & manutencdo da memdria do curso. Em uma delas, o Projeto de Extensdo
“Comemoracdes dos 10 anos do Curso de Turismo da Universidade Federal Fluminense” teve
como proposta documentar e valorizar a memdria institucional do Departamento de Turismo,
consistindo em um esforco de organizar e difundir a memoria institucional do curso. Em
consulta realizada no sitio da FTH na se¢do homenagens e prémios, ha uma informacéo de um
relato sobre o Projeto Memoria da Faculdade de Turismo e Hotelaria da UFF, apresentado na
I1 Semana de Desenvolvimento Académico, no ambito da Agenda Académica da UFF em 2014.

A Escola de Enfermagem Aurora de Afonso Costa®’ também possui uma iniciativa de
criacdo de um Centro de Memoria. Sendo a unidade uma das escolas que deram origem a UFF,
possui um vasto acervo que necessita ser tratado e organizado, de modo que seja acessado e
pesquisado. A contratacdo de um Arquivista possibilitou um dialogo com a Coordenacédo de
Arquivos, por meio de uma assessoria técnica. Em consulta ao sitio da Escola de Enfermagem,
0 espaco destinado ao Centro de Memdria atualmente, encontra-se em construcédo. Em 2016,
por intermédio do Centro de Memoria, ocorreu 0 Seminario de Historia, Memaria e Patrimonio
Cultural da Enfermagem?®®, onde se discutiu a importancia de se salvaguardar a memoria da
Enfermagem, no contexto das institui¢ces de ensino e de outros espagos de convivéncia social.

Recentemente, a UFF lancou o Portal Memdria e Informacao, como produto do Projeto
“Centro de Memoria da Universidade Federal Fluminense”. Esse projeto objetivou “inventariar,
reunir, sistematizar, produzir conteddo e disponibilizar o acesso as informacdes sobre
documentos manuscritos ou impressos, objetos, imagens, audiovisuais e outros, que
representam fragmentos, vestigios da memdria coletiva e institucional da UFF”.
(UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, 2015b). Houve participagdo da Coordenacéo
de Arquivos no @mbito do projeto, ao disponibilizar o acervo para pesquisa.

Ha pouco, o Centro de Memoria Fluminense (CEMEF), subordinado a Superintendéncia
de Documentacgéo recebeu um acervo do “Projeto Memoria da UFF — a histéria da UFF” que
se encontrava na Associagdo dos Professores Inativos da UFF (ASPI1)*°. O acervo é constituido
sobretudo por arquivos audiovisuais, com depoimentos dos atores que contribuiram para a
consolidagéo da Universidade enquanto instituicdo de ensino superior, em seus primeiros anos

de existéncia.

57 Escola de Enfermagem da UFF
%8 http://www.uff.br/?g=events/seminario-de-historia-memoria-e-patrimonio-cultural-da-enfermagem
59 http://www.uff.br/?q=sdc-recebe-doacao-historica-da-associacao-de-professores-inativos-da-uff
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Tais acdes merecem destaque e ndo sao situacdes isoladas na UFF. Todavia, o potencial
arquivistico identificado nos processos de construcdo desses centros de documentacdo e
memoria indicam que 0s espacos podem estar ao alcance de uma politica arquivistica. Porém,
esses espacos e a documentacao neles contida sdo construidos sob uma logica particular de cada
unidade. Ainda que verse sobre a memoria institucional, & importante que essas iniciativas de

carater memorialistico estabelecam um didlogo com a autoridade arquivistica da instituicao.

5.3.4 Os acervos arquivisticos privados gerenciados por diversos setores da UFF

Casos semelhante aos Centros de Documentacao e Memdria, acontecem com 0s acervos
arquivisticos privados®® que estdo inseridos direta ou indiretamente nas unidades académicas
da UFF. Sendo a Universidade um espaco amplo e de construcdo social, esses acervos sao
constituidos para dar suporte as pesquisas ou sdo recebidos pelos diversos setores da UFF e
tornam-se esparsos fora de qualquer controle arquivistico.

N&o € objetivo desta pesquisa aprofundar essas questdes ou tentar promover um debate
especifico sobre esse campo de atuacdo, mas é necessario mencionar tal situacdo, uma vez que
tais acervos estdo sendo custodiados pela universidade. O fato é que sdo iniciativas pessoais
que tomam carater institucional e que fogem ao controle de uma autoridade arquivistica, tendo
em vista que ndo héa politicas para conduzir essas agoes.

Dessa forma, assim como nos centros de documentacdo e memdria, os documentos
arquivisticos tratados ali, de forma isolada, fazendo parte de um contexto especifico para um
publico direcionado, muitas vezes sdo interpretados como cole¢des. Geralmente, a constituicdo
de acervos arquivisticos privados, de professores renomados, ex-reitores ou pesquisadores que
merecem destaque, apesar de serem objetos de discussao arquivistica, nas universidades passam
ao largo do que deveriam pelo menos, sofrer intervengdes metodologicas destinadas ao
tratamento de arquivos pessoais privados. Na medida em que esses acervos estdo depositados
no ambito da universidade ou se pretende que sejam recolhidos, tornam-se passiveis de incluséo

em uma politica arquivistica.

60 Os acervos arquivisticos privados aqui classificados dessa forma sdo os dos ex-reitores, pessoas que fizeram
parte da histéria da universidade, bem como de projetos de pesquisa ou recebidos por doagBes de particulares e
que sdo partes dos centros de documentacdo e memdria das unidades académicas da instituicéo.
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5.3.5 O Comité de Governanca da UFF

O Comité de Governanca da UFF, criado pela Portaria n°® 54.352, de 29 de julho de
2015, diretamente subordinado ao Vice-Reitor, com a participacdo de atores institucionais,
como: Gabinete do Reitor, Pro-Reitoria de Planejamento, Pro-Reitoria de Administragéo,
Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo e Superintendéncia de Documentacéo.

O Comité foi constituido com o propdsito de assessorar a administracdo superior, propor
recomendacdes, alinhar interesses e contribuir para a modernizacdo e o sucesso da gestao, no
cumprimento da missao da UFF.

Vale observar que os gestores da universidade consideraram quatro aspectos para a
criacdo do Comité: a importancia de uma administragdo moderna e eficiente, 0 compromisso
de maximizar o uso dos recursos publicos e melhorar o desempenho da gestao, a preméncia de
se institucionalizar um processo de definicdo de competéncias e atribuicdes e a necessidade de
estabelecer suporte as atividades administrativas, académicas, de pesquisa e de producdo do
conhecimento.

A Governanca € um tema que vem sendo discutido e ampliado nos Gltimos anos,
sobretudo no setor publico. A exigéncia por uma administracdo mais transparente e que preste
contas a sociedade tem sido cada vez mais evidenciada. A administracdo publica federal, desde
a criacdo da Controladoria-Geral da Unido (CGU) em 2003, tem concentrado esforgos para que
suas instituicGes estejam cada vez mais conscientes das decisfes tomadas diariamente.

N&o obstante, as universidades federais que recebem recursos publicos tém sido
desafiadas a enfrentar essas novas tendéncias. Em pesquisa recente sobre a transparéncia das
informacdes das universidades federais e 0s principios da boa governancga, Zorzal (2016, p. 75)

afirma que

A concep¢do de bom governo (good government) e a competéncia do Estado de
executar politicas pablicas, de forma consciente, ddo origem ao termo governanca.
Em consequéncia do debate da governanca no espaco académico, esta passa a
englobar outras variaveis, especialmente a atuacdo da sociedade civil como ator
politico, além daquelas relacionadas com o bom desempenho da Administracéo
Publica. (ZORZAL, 2016, p. 75).

Segundo Ribeiro (2003, p. 62), governanca informacional pode ser compreendida como

a capacidade do Estado de estabelecer uma politica e gestdo da informacdo voltadas para a
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accountability®® e para a transparéncia. Nesse sentido, a informagao se insere como elemento
decisério para as a¢des de governanca. A governanca informacional comp6e uma arquitetura
essencial para uma boa gestdo da informacao, sendo necessaria estar no plano estratégico das

acOes de governanca corporativa.

5.3.6 O Comité de Gestdo da Informacéo da UFF

Outra iniciativa da atual administracdo é a criacdo do Comité de Gestdo da Informacao
da UFF. A Portaria n°® 56.162, de 28 de abril de 2016 constituiu 0 comité com membros das
seguintes areas: Gabinete do Reitor, Prd-Reitoria de Planejamento, Superintendéncia de
Documentacdo, Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo e Superintendéncia de
Comunicacéo Social.

O Comité tem as seguintes atribuicdes:

. Aprimorar o processo de tomada de decisdo no ambito da Universidade,
através da garantia da qualidade e confiabilidade das informagdes produzidas;

. Consolidar os mecanismos de preservagdo da memoria institucional, ja
existentes;

. Criar uma politica de identificac8o, classificacdo e nomenclaturas para a
informacdo da UFF;

. Definir e normatizar um catélogo de dados da UFF;

. Empreender acdes para que a massa de dados seja validada e atualizada de
forma coerente e uniforme, e armazenados em um sistema central;

. Estabelecer politicas e padrdes de armazenamento dos documentos oficiais nos
arquivos da universidade;

. Estabelecer politicas para identificacdo, coleta, armazenamento, recuperagao e
uso da informac&o produzida no &mbito da Universidade;

. Estimular o uso e reuso dos recursos informacionais, levando em consideragédo
o formato ideal para reutilizagéo;

) Promover a integracdo de diversos sistemas de informagdo existentes no
ambito da Universidade;

. Propor normas e padrdes que visem a otimizagdo do processo de comunicagdo
interna e externa da Universidade; e

. Proporcionar acesso a producdo cientifica da  Universidade.

(UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, 2016b).

A partir das atribuicdes do Comité de Gestdo da Informacdo da UFF, constata-se uma
série de acOes a serem executadas pelo grupo, com énfase na politica de dimensionamento
informacional e arquivistico na universidade. A Superintendéncia de Documentacdo €

responsavel por presidir os trabalhos desse grupo. Sendo a Coordenacdo de Arquivos

61 Termo em inglés utilizado para descrever o processo de avaliacdo e responsabilizacdo permanente dos agentes
publicos (que abrange tanto os eleitos quanto os nomeados ou os de carreira) em razdo dos atos praticados em
decorréncia do uso do poder que lhes é outorgado pela sociedade. (ROCHA, 2009, p. 2).
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subordinada a esse 6rgdo, faz-se necessario trazer a tona o debate arquivistico inserido nessas
atribuigdes mais claramente. Aspectos como “consolidar mecanismos de preservagao da
memoria institucional”, “identificacdo e classificacdo das informagdes produzidas”,
“integragao de diversos sistemas de informagao existentes”, “acesso a producgdo cientifica” sao
atribuices inerentes a uma politica institucional de arquivos.

Na secdo 5, vimos como dois 6rgdos administrativos (STI e SDC) possuem
competéncias bem definidas, mas que podem trabalhar de forma integrada no que se refere a
informacdo. Esse objeto que aproxima as duas unidades, sdo tratados de forma especifica: de
um lado voltado para o desenvolvimento de tecnologias da informacéo e de outro, questdes
mais relacionadas ao acesso e a disponibilizagéo da informagé&o.

Em sequéncia, existem as demais caracteristicas informacionais, aqui sinteticamente
descritas e que atuam esparsamente. Cada caracteristica possui a sua peculiaridade, mas
possuem estreitamentos em que ficam evidentes o alcance e o potencial arquivistico de cada

um desses casos.
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6 O CENARIO ARQUIVISTICO

Nesta se¢do, o cendrio arquivistico da Universidade Federal Fluminense (UFF) serd
evidenciado de acordo com o recorte cronologico estabelecido para esta pesquisa, sem deixar
de apontar seus antecedentes. N&o € o intuito desta secdo elaborar um diagnostico situacional e
sim, coletar dados que embasem a proposta que sera apresentada no produto. O objetivo é
reconhecer esse cendrio enquanto territorio referencial para a elaboragdo de uma proposta de

politica e sistema de arquivos.

6.1 BREVE HISTORICO DA COORDENACAO DE ARQUIVOS

Em 1969, foi criado o Nucleo de Documentacdo (NDC), pelo art. 17 do Estatuto da UFF
publicado no Diario Oficial da Unido em 22 de setembro do mesmo ano. Foi configurado como
um 6rgdo suplementar, para atender as necessidades de um efetivo controle sobre o material
bibliogréfico e atendimento as demandas dos servigos de aquisicdo, catalogagdo, classificacdo
e intercambio de informacdes reunindo assim, as bibliotecas da UFF.

O processo de institucionalizacdo do Arquivo da UFF teve inicio na gestdo do Prof. José
Pedro Esposel®?, quando exerceu o cargo de Diretor do NDC, a partir de janeiro de 1983. No
entanto, ndo bastava apenas a implantagdo do Arquivo, mas também de uma infraestrutura de
material, assim como a contratacdo de recursos humanos, uma vez que a instituicdo nao possuia
em seu plano de carreiras, o cargo de arquivista.

Uma das primeiras solicitacOes feitas pela direcdo do NDC referia-se a necessidade de
um setor de arquivo que atendesse a toda universidade (com estrutura condizente para a guarda

dos documentos), ampliando-se o quadro do NDC, sobretudo com o ingresso de arquivistas.

- N&o ha previsdo de local para a instalagcdo do Arquivo da Universidade que atenda
as modernas técnicas arquivisticas, atividade a ser desenvolvida pelo NDC;

- Nao existindo, a nivel do Servico Publico, carreira de Arquivista de nivel superior,
o NDC padece da falta de profissionais qualificados nesse setor. (NUCLEO DE
DOCUMENTACAO, 1983).

Em 19 de setembro de 1985, foi criado o Arquivo Geral da UFF, tendo como objetivo

orientar e coordenar o armazenamento, conservacao e recuperagdo das informacoes encontradas

62 Arquivista e Historiador. Doutor em Histdria (USP), Professor no Curso Permanente de Arquivo (CPA), do
Arquivo Nacional e do Curso de Arquivologia da UFF. Diretor do Instituto de Ciéncias Humanas e Filosofia
(ICHF/UFF) de 1968 a 1970 e do Nucleo de Documentacdo (NDC), da UFF entre 1983 e 1986. Presidiu a
Associacdo dos Arquivistas Brasileiros (AAB) por dois mandatos, sendo um dos fundadores da entidade.
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na documentacdo administrativa dos diversos setores da universidade. (NUCLEO DE
DOCUMENTACAO, 2006a, p. 80). As primeiras transferéncias e recolhimentos realizados
pelo Arquivo foram do Centro de Ciéncias Médicas (CCM), Faculdade de Farmécia (CMF),
Faculdade de Odontologia (CMO), Gabinete do Reitor (GAR) e do Nucleo de Documentacéo
(NDC)®. Vale destacar que a UFF ndo contou com nenhuma estrutura de gestdo arquivistica
desde a sua criagdo, em 1960, vindo a ser criada ap0s vinte e cinco anos de funcionamento da
universidade.

No que tange a estrutura fisica, 0 Arquivo encontrava-se em um espago compartilhado
com o almoxarifado central e posteriormente dividiu espaco com a sede do NDC, até 1998
quando o Nucleo de Documentacao foi transferido para o0 Campus do Gragoata.

O Arquivo Geral sofreu diversas alteracdes decorrentes de mudancas na administracao
da universidade. Segundo a Norma de Servico n.° 409, de 30 de margo de 1994, ocorreu uma
alteracdo na sua nomenclatura para Arquivo Central.

Os objetivos do Arquivo Central a época eram:

e Prestar orientacdo técnica aos 6rgaos da UFF, na organizacdo da documentacao
corrente;

e Promover a transferéncia e o recolhimento dos documentos que nédo sejam objeto
de uso frequente, independente de sua forma fisica e preservando os valores

histdricos, juridicos, patrimoniais, técnicos, académicos e administrativos.

Em 1997, uma nova mudanca envolvendo o Arquivo Central, fez com que a unidade se
subordinasse a uma Geréncia de Arquivos e no ano seguinte, a referida geréncia foi
transformada em Divisdo de Arquivos (DARQ). Essa hierarquizacdo perdurou até o ano de
2011. Por causa dessa mudanca na estrutura organizacional ocorrida em 2011, a Divisao de
Arquivos passou a se chamar Coordenacdo de Arquivos (CAR) e o Arquivo Central foi
aglutinado a essa unidade. A Portaria n° 44.482, de 18 de abril de 2011% ratificou a

reestruturacdo administrativa da SDC, criando-a, conforme decisfes superiores.

Ressalta-se que tais mudancas realizadas pela administracdo da universidade, néo

ocasionaram a alteracdo das competéncias do Arquivo. Contudo, houve absorcbes de

63 NUCLEO DE DOCUMENTAGCAO, 20064, p. 80.

64 Recentemente, a Portaria n° 52.105, de 19 de agosto de 2014, ratificou novamente a criagdo da SDC, vinculando
0 6rgdo a Reitoria, conforme a Decisdo n° 38/2011 e a Resolugdo n°® 15/2011, do Egrégio Conselho Universitario
da instituigdo.
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competéncias, como por exemplo, a incorporagéo do Servi¢o de Comunicagdes Administrativas

(SCA)®, em 2005, e os protocolos dos antigos Centros Universitarios, em 2008.

6.2 O TERRITORIO ARQUIVISTICO (2005-2015)

A partir de 2005, alteracGes pontuais na estrutura organizacional da UFF influenciaram
no cendrio arquivistico da instituicdo. O Servigo de ComunicacGes Administrativas (SCA)
vinculado até 2004 ao Departamento de Servicos Gerais (DSG), da Pré-Reitoria de
Planejamento (PROPLAN) foi subordinado a Divisdo de Arquivos (DARQ). Dessa forma, a
DARQ ficou responsavel pelo protocolo central da universidade®. A figura 7 mostra a estrutura
arquivistica da UFF, entre os anos de 2005 e 2011.

Figura 7 — Organograma da Divisdo de Arquivos (2005-2011)
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Fonte: Elaboragao prépria, baseado em NUCLEO DE DOCUMENTAGAO (2006b).

Com a extin¢do dos Centros Universitarios em 2008, os protocolos dessas antigas

unidades ficaram subordinados ao Servico de Comunicagfes Administrativas (SCA). Essa

% Protocolo Central da universidade, localizado na Reitoria.

% Ressalta-se que a Divisdo de Arquivos somente era responsavel pelo Protocolo Central, localizado na Reitoria
da UFF. Os protocolos dos Centros Universitarios respondiam técnica e administrativamente as respectivas
direcoes.
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transferéncia ocorreu na Portaria n.° 39.923, de 30 de marco de 2009. Os protocolos passaram

a ter a seguinte denominagéo:

Quadro 12 — Equivaléncia dos protocolos dos antigos Centros Universitarios

Nomenclatura anterior Nomenclatura (2009)
Protocolo do Centro de Estudos Gerais (CEG) Protocolo Setorial do VValonguinho
Protocolo do Centro Tecnologico (CTC) Protocolo Setorial da Praia Vermelha
Protocolo do Centro de Ciéncias Médicas

(CCM) Protocolo Setorial da Area de Salde

Protocolo do Centro de Estudos Sociais
Aplicados (CES)
Fonte: Elaboragao propria, baseado em UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (2009a).

Protocolo Setorial do Gragoata

Em 2011, ap6s o retorno do NDC & subordinacéo direta ao Gabinete do Reitor®’ e tendo
em vista o processo de reestruturacdo administrativa da universidade, o SCA, bem como a
estrutura dos protocolos setoriais passaram para a geréncia da Pré-Reitoria de Administracdo
(PROAD). O SCA teve seu nome alterado para Geréncia Plena de Comunicagdes
Administrativas (GPCA). Para melhor entendimento, a Figura 8 mostra parte do organograma

da PROAD, enfatizando o posicionamento da GPCA e de seus protocolos.

Figura 8 — Organograma da Prd-Reitoria de Administracéo

Pro-Reitoria de
Administracéo

Secretaria

Setor de Apoio
Admipi

Gerencia Plena de
Comunicacdes
Administrativas

Protocolo Setorial] | | ;Jt%ﬁgﬂjoo
da Area de Saude Valonauinho
Protocolo Setorial Protocolo
da Praia —  Setorial do
Vermelha Gragoata

Servigo de
Correio

I I I ]
& Coordenacéo de Coordenacéo de x
Transporte, Seguranga e Administracéo Material e Cool_r;:::ei?:géa(? de
Logistica Financeira Contratos G

Fonte: Elaboragdo propria, baseado em UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (2016g).

7 Em 1998, o Nucleo de Documentagdo (NDC) passou a ser subordinado a Pro-Reitoria de Assuntos Académicos
(PROAC), atual Pré-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD).
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E interessante notar que de acordo com a representagio da Figura 8, a GPCA se encontra
como o6rgdo de assisténcia da PROAD. Entende-se que essa unidade ndo atende somente a Pro-
Reitoria e sim € o servico de protocolo que atende a toda universidade.

Segundo informagdes obtidas em seu sitio®, a GPCA tem como objetivo executar as
atividades de protocolo, expediente, edicdo do boletim de servico, arquivo de processos,
correios e dar suporte técnico e administrativo aos protocolos setoriais, aléem de prestar
assessoria técnica aos protocolos do interior.

Em sua sede, na cidade de Niterdi, no Rio de Janeiro, além da GPCA, localizada na
Reitoria, onde funciona o protocolo central, a UFF possui mais quatro unidades dessa natureza
vinculados a Geréncia, que sdo: o Protocolo Setorial do Gragoatd (PSGR), Protocolo Setorial
da Area de Satde (PSAS), Protocolo Setorial da Praia Vermelha (PSPV) e Protocolo Setorial
do Valonguinho (PSV). Com relagéo as unidades de protocolo no interior, a GPCA informa em
seu sitio que presta assessoria técnica a esses locais®.

Por sua vez, em consulta ao Sistema de Organograma da UFF (SIORG/UFF), ao efetuar
uma busca com o0 nome “protocolo setorial”, a fim de identificar possiveis acdes isoladas das

unidades, em criar 0s seus servi¢os de protocolo, chegamos ao resultado mostrado na Figura 9.

Figura 9 — Pesquisa sobre protocolos setoriais da UFF no Sistema de Organograma da UFF
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Fonte: Sistema de Organograma da UFF

8 Disponivel em <http://www.uff.br/?q=protocolo-no-grupo-administracao>. Acesso em 15 jun. 2016.

89 A Portaria n° 52.405, de 02 de outubro de 2014 define as seguintes unidades para as quais a GPCA oferece o
servico mencionado: o Protocolo Setorial do Campus de Volta Redonda (PSVR), Protocolo Setorial do Campus
de Rio das Ostras (PSRO), Protocolo Setorial do Campus de Padua (PSP), Protocolo Setorial do Campus de Macaé
(PSMA), Protocolo Setorial do Campus de Nova Friburgo (PSNF) e Protocolo Setorial do Campus de Campos dos
Goytacazes (PSCG).
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Dentre os casos resultantes da busca e apresentados na Figura 9, destaca-se o Protocolo
Setorial da Escola de Enfermagem (PSE), criado pela Portaria n® 44.504, de 20 de abril de 2011.
A referida portaria “desvincula” o curso de Enfermagem da Geréncia de Documentacéo (NDC)
e do PSAS, criando o referido Protocolo. Ainda segundo a Portaria, a unidade observara a
legislacdo do Ministério do Planejamento e do Arquivo Nacional, ficando diretamente
subordinada a Direcdo da Escola de Enfermagem.

A GPCA néo possui um regimento estabelecido, definindo de fato quais séo as suas
competéncias. Dessa maneira, a geréncia ndo tem o controle das unidades de protocolo que sdo
constituidas na universidade, como foi no caso demonstrado. Ainda que um dos seus objetivos
seja “executar as atividades de protocolo”, a GPCA nido ¢ mencionada na portaria como possivel
canal de relacdo técnica que o Protocolo Setorial da Escola de Enfermagem possa ter, como por

exemplo, receber treinamento e capacitacao para os servidores dessa unidade.

6.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA COORDENACAO DE ARQUIVOS

A Coordenacdo de Arquivos (CAR) fica localizada na cidade de Niter6i, Estado do Rio
de Janeiro e estd alocada em um prédio de trés andares que nao foi construido para ser uma
edificacdo destinada a guarda de documentos. O prédio passou por uma reforma entre outubro
de 2012 e agosto de 2014 e nesse periodo n4o recebeu documentos das unidades da UFF™,

Na Figura 10 esta representado o organograma atual da CAR, subordinado a

Superintendéncia de Documentagdo’?.

0 A suspensdo do recebimento de documentos na CAR esta publicada no Boletim de Servico UFF n° 72, de
02/05/2012, por intermédio da Determinacdo de Servigo SDC n° 02, de 24 de abril de 2012.
1 O organograma completo da Superintendéncia de Documentagio pode ser visto na pagina 66.
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Figura 10 — Organograma atual da Coordenacdo de Arquivos
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Fonte: Elaboragdo propria, baseado em UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (2016¢).

A estrutura da autoridade arquivistica apresentada possui elementos que devem ser
observados, a partir de um servico arquivistico. O primeiro elemento a ser identificado é a
auséncia da gestdo dos arquivos correntes por parte da Coordenacdo de Arquivos. Essa situacdo
ocorreu apos a reestruturacdo de 2011, houve uma fragmentacdo da gestdo de documentos e do
servico de protocolo, responsavel pelo recebimento, classificacdo, distribuicdo, tramitacdo e
expedicdo dos documentos.

Outra perda a ser observada foi a do Laboratdrio de Reprografia (LARE) responsavel
pelas atividades de microfilmagem e digitalizacdo dos documentos da instituicdo. Atualmente,
ele encontra-se subordinado diretamente a Superintendéncia de Documentacdo™, ainda que
atuando em parceria com a Coordenacdo de Arquivos.

Quanto a sua subordinagdo, a CAR encontra-se vinculada a Superintendéncia de
Documentagdo, um oOrgdo suplementar que goza de um grau de influéncia nas decisdes da

administracdo da universidade. Nesse sentido, ainda que a CAR fosse uma Superintendéncia,

2 \/er em <http://www.ndc.uff.br/content/organograma>
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ndo seria garantia de obtencdo de recursos que fossem suficientes para uma gestdo arquivistica
na UFF.

Em razdo de até o presente momento a CAR ndo possuir um regimento interno, as
informacdes obtidas no relatorio de gestdo da SDC (2015) é de que essa coordenac¢do tem como
competéncias “coordenar, planejar e dirigir as atividades dos servigos de arquivo intermediario
e permanente”.

O seu sitio” complementa as informagcdes, ao indicar as suas fungoes:

e Promover politicas de informagdes arquivisticas na UFF por meio do Sistema de
Arquivos;

e Coordenar a gestdo de documentos na universidade;

e  Assessorar tecnicamente aos 6rgéos e setores da UFF;

e Promover a transferéncia e recolhimento dos documentos produzidos pela
instituicdo, independente do suporte;

e Coordenar os projetos arquivisticos com outras instituicdes, atraves de
convénios e consultorias;

e Viabilizar o acesso a informag&o;

e Supervisionar o estagio curricular de alunos do curso de graduagdo em
Arquivologia;

e Divulgar o acervo, o0s produtos e os servicos da Coordenagao.
(UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, 2016d).

Observa-se que a auséncia na formalizacdo das competéncias, fragiliza o ambiente ao
qual a CAR esté inserida. Ademais, seja pela falta dessa definicdo de competéncias, seja pela
fragmentacéo da atividade de gestdo de documentos, a CAR possui uma limitacdo enquanto
autoridade arquivistica na UFF.

A CAR subdivide-se em duas se¢des: Secdo de Arquivo Intermediario (SAIN) e Secdo
de Arquivo Permanente (SAPE).

A Secdo de Arquivo Intermediario (SAIN) tem como objetivo realizar as transferéncias
e o tratamento técnico da documentacdo que ja possui seus prazos de guarda finalizados. Sobre
o Setor de Analise e Programacdo (SAPR), ndo foi encontrado nenhum dado a respeito no sitio
da Coordenacdo e tampouco nos relatérios de gestdo pesquisados.

Compete ainda, a SAIN:

e Planejar, treinar, orientar e supervisionar os procedimentos de transferéncia de
documentos produzidos e recebidos pelas unidades administrativas e académicas
da UFF;

e  Tratar, preservar e acessar 0s documentos transferidos;

e Orientar os usuarios dos 6rgdos produtores da documentagdo transferida na
realizacdo de consulta e empréstimo da mesma;

8 www.arquivos.uff.br
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e  Conferir listagens de transferéncia de documentos recebidas das unidades apés
os trabalhos de assessoria técnica;

o Elaborar listagens de eliminagdo de documentos sob sua guarda e submeté-las a
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD);

e  Atuar como membro da CPAD;

e Elaborar guia de recolhimento de documentos sob sua guarda para promover o
encaminhamento a Secéo de Arquivo Permanente (SAPE) ou ao Setor de Arquivo
Especial (SAES);

e Supervisionar os projetos voltados para os documentos de fase corrente e
intermediaria, através de parcerias intra e inter-institucionais;

e Prestar assessoramento técnico as unidades administrativas e académicas da UFF,
na organizagdo dos documentos na fase corrente e na transferéncia daqueles cujos
prazos encontram-se expirados;

e Atuar no planejamento das transferéncias a serem realizadas, bem como no
controle das assessorias técnicas, dando o suporte que for necessario;

e Normatizar procedimentos necessarios no que tange a organizacéo, tratamento e
destinacdo dos documentos produzidos e recebidos pelas unidades
administrativas e académicas da UFF;

e  Atuar no planejamento e topografia dos dep6sitos que contém acervos produzidos
e recebidos pela UFF, na fase intermediaria. (UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE, 2016d).

A Secdo de Arquivo Permanente (SAPE) tem como objetivo realizar o recolhimento da
documentacao de carater permanente produzida pela UFF. Possui ainda, 0s Setores de Arquivo
Especial (SAES) e o de Conservacao e Restaura¢do de Documentos Arquivisticos (SCRD).

Compete ainda, a SAPE:

e Organizar, conservar e preservar 0s documentos de valor permanente
provenientes das faculdades isoladas, da UFERJ e ainda os documentos
recolhidos dos diversos 6rgaos da UFF;

o Orientar e supervisionar os procedimentos para o preparo da documentagéo a ser
recolhida, produzida, recebida e acumulada pelos diversos 6rgéos da UFF;

e Receber documentos oriundos da Sec¢ao de Arquivo Intermediério, cuja avaliacdo
e selecdo ja tenha sido realizada;

e  Conferir guias de recolhimento de documentos;

e  Orientar usuarios nas pesquisas internas e externas;

e Elaborar e divulgar o acervo por meio de instrumentos de pesquisa, contribuindo
para a sua difuséo;

e Planejar a politica de recolhimento de documentos arquivisticos juntamente com
0 Setor de Arquivo Especial;

e Planejar agbes de marketing arquivistico, com o objetivo de dar suporte a
comunidade universitaria no que diz respeito a contribuicdo da memoria
institucional;

e Promover agdes culturais e educativas como meio de divulgacao;

e  Supervisionar projetos voltados para documentos textuais de valor permanente,
através de parcerias intra e inter-institucionais. (UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE, 2016d).

O Setor de Arquivo Especial (SAES) é o responsavel pelo recolhimento, guarda e
preservacdo dos documentos arquivisticos de suporte ndo textual, cujo acesso implica em

utilizar equipamentos especificos para consulta.
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Compete ao SAES:

e  Orientar e supervisionar os procedimentos para a organizacao e/ou recolhimento
de documentos de suporte ndo textual produzidos pela UFF;

e Organizar, conservar e preservar os documentos produzidos cujo arquivamento e
consulta exijam condicdes especiais e/ou equipamentos especificos;

e Atender as pesquisas internas e externas;

e Planejar, em conjunto com a Se¢do de Arquivo Permanente, a politica de
recolhimento de documentos arquivisticos;

e  Supervisionar os projetos voltados para documentos de suporte ndo textual,
através de parcerias intra e inter-institucionais;

e Viabilizar o acesso as informagdes do acervo por meio de sistemas de
recuperacdo online;

e Atuar na politica de preservacdo de documentos arquivisticos digitais.
(UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, 2016d).

O Setor de Conservacdo e Restauracdo de Documentos Arquivisticos (SCRD) é o
responsavel por orientar a conservacao e restauracdo do acervo arquivistico e determinar a
politica de preservacao dos documentos arquivisticos produzidos pela UFF.

Compete ao SCRD:

o Higienizar e restaurar documentos;

e Planificar, desmontar e acondicionar a documentagdo arquivistica;

e Assessorar as Segdes da Coordenacdo de Arquivos da Superintendéncia de
Documentagdo, no monitoramento dos depdsitos e demais areas de guarda de
documentos arquivisticos, visando o controle de qualidade e clima.
(UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, 2016d).

Nota-se que as competéncias dos setores da CAR atendem aos objetivos para os quais
foram criados. Porém, para o cumprimento dessas competéncias sob um ponto de vista de um
servico arquivistico é necessario que haja um conjunto de elementos subsidiadores para a
execucao dessas atividades, tais como: recursos humanos, materiais, infraestrutura fisica.

Com vistas a garantir o desenvolvimento de certa atividade ou da necessidade de se criar
alguma norma, procedimento ou produto, a CAR constituiu alguns grupos de trabalho, também
chamados de grupos assessores técnicos.

O Grupo de Trabalho de Avaliacdo de Documentos foi estabelecido pela Determinagao
de Servico SDC n° 01, de 1° de marc¢o de 2013. O objetivo desse grupo € de avaliar e selecionar
a documentacdo acumulada na CAR, para fins de racionalizacdo e a producdo de listagens de
transferéncia, de eliminacdo ou guias de recolhimento de documentos. Atualmente, o grupo de
trabalho tem como objetivo avaliar os documentos arquivisticos transferidos para a CAR no

biénio 2014-2015, visando a sua correta destinagdo em consonancia com os dispositivos legais
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vigentes e, consequentemente, expandir o espaco disponivel para o recebimento de novos
conjuntos documentais’,

O Grupo de Trabalho de Atualizacdo de Normas de Servico para Arquivos foi instituido
pela Determinacdo de Servigo SDC n° 02, de 1° de marco de 2013. O objetivo principal desse
grupo é o de revisar e atualizar a Norma de Servico n°® 472, de 08 de outubro de 1996, que
aprova as regras para a transferéncia e recolhimento de documentos ao Arquivo Central. Uma
primeira etapa que cumpre parte dos objetivos desse grupo de trabalho, foi a normativa referente
ao servico de assessoria técnica aos arquivos das unidades administrativas e académicas da
UFF™.

O Grupo de Trabalho de criacdo do website da CAR foi criado pela Determinagéo de
Servigo SDC n° 03, de 1° de marco de 2013 para revitalizar o sitio da unidade na internet. Com
0 resultado dos trabalhos desse grupo, a CAR busca aproximar os usuarios do Arquivo pelo
acesso via internet, sendo mais um canal de comunicacao no sentido de dar publicidade as acdes

desenvolvidas pela unidade.

6.3.1 Estrutura da UFF no Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA),

da Administracdo Publica Federal

A UFF ¢ representada pela CAR no Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo
(SIGA), da Administracdo Publica Federal. Criado pelo Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro
de 2003, o SIGA organiza a atividade de gestdo de documentos nos 6rgaos e entidades da

administragdo pablica federal e tem por finalidade:

| — garantir ao cidad&o e aos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal, de
forma &gil e segura, 0 acesso aos documentos de arquivo e as informacdes neles
contidas, resguardados, os aspectos de sigilo e as restricbes administrativas ou legais;
Il — integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo
desenvolvidas pelos 6rgéos setoriais e seccionais que o integram;

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

IV — racionalizar a producdo da documentacédo arquivistica publica;

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

VI - preservar o patrimdnio documental arquivistico da administracéo publica federal;
VII —articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestdo
da informacdo publica federal. (BRASIL, 2003, art. 2°, grifo nosso).

4 Determinagéo de Servico SDC n.° 11, de 16 de agosto de 2016.
5 Norma de Servigo n.° 654, de 6 de dezembro de 2016. Ver em: <http://www.arquivos.uff.br/index.php/normas-
da-uff>.
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O SIGA, compreende em sua estrutura o Arquivo Nacional, como oOrgao central, as
unidades responsaveis pela coordenacdo das atividades de gestdo de documentos de arquivo
nos Ministérios e 6rgdos equivalentes, como 06rgdos setoriais e como 6rgdos seccionais, as
unidades vinculadas aos Ministérios e 6rgdos equivalentes. (BRASIL, 2003, art. 3°).

A UFF é um orgdo seccional do SIGA e possui representatividade na Subcomisséo de
Coordenacgdo do SIGA no Ministério da Educacdo (MEC). Os 2 (dois) representantes da UFF
sdo o Coordenador de Arquivos e seu eventual substituto, sendo titular e suplente,
respectivamente. O Hospital Universitario Anténio Pedro (HUAP) também possui
representatividade com 2 (dois) membros do Servico de Documentacdo Médica (SDM) da

unidade hospitalar.

Figura 11 — UFF e a Gestéo de Documentos do Poder Executivo Federal
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Fonte: Elaboragdo propria.

Como suporte as atividades de gestdo de documentos, a UFF utiliza o Codigo de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagédo de Documentos de Arquivo relativos
as atividades-meio’® da Administracdo Publica Federal que foi aprovado por meio da Resolugéo
n° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

76 Atividade que da apoio a consecucdo das atividades-fim de uma instituicdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.
39).
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Para os documentos produzidos e recebidos com o objetivo de dar suporte as atividades-
fim, a UFF baseia-se no Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacéo de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino
Superior (IFES), aprovado pela Portaria AN/MJ n® 92, de 23 de setembro de 201177,

Entre 2006 e 2010, ano em que foi disponibilizada a consulta publica do instrumento,
um grupo de trabalho criado no @mbito do SIGA, da administracdo publica federal, denominado
GT-IFES-AN, dirigido pela Coordenacdo-Geral de Gestdo de Documentos do Arquivo
Nacional (COGED/AN) e composto por representantes de diversas instituicdes publicas de
ensino superior’® realizou reunides técnicas para discussio da classificagdo, dos prazos de

guarda e da destinacdo final dos documentos das atividades-fim da IFES.
6.4 RECURSOS HUMANOS
Em consulta realizada no Portal da Transparéncia do Governo Federal’®, em dezembro
de 2015, o quadro de Arquivistas e Técnicos de Arquivo da UFF se apresentava conforme

Quadro 10.

Quadro 13 — Arquivistas e Técnicos em Arquivo UFF (2015)

Cargo Exercicio na | Exercicio na
UFF CAR
Arguivista 26 7
Técnico em Arquivo 27 1
Total 54 8

Fonte: Elaborac&o prdpria, baseado no Portal da Transparéncia do Governo Federal®.

Tendo em vista o universo dos profissionais mostrados no Quadro 13, o quantitativo de
Arquivistas lotados na CAR representa apenas 27% do total de profissionais da institui¢cdo. O
relatorio de gestdo da SDC do mesmo ano aponta 0 nimero de 10 (dez) Arquivistas pois

considera casos de profissionais que estdo lotados na SDC, mas que ndo se encontram em

7 Os antecedentes da construgdo desses instrumentos, encontram-se na Tabela de Temporalidade de Documentos
da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), aprovada pela Portaria n.° 30, de 25 de julho de 2001, do Arquivo
Nacional.

8 As instituicGes que participaram efetivamente dos trabalhos foram: CEFET/RJ, UnB, UFPB, UFG, UFMG,
UFPE, UNIRIO, UFPA, UFRJ, UFRGS, UFF e UERJ.

O Portal da Transparéncia, criado em 2004 tem por objetivo aumentar a transparéncia da gestdo publica,
permitindo que o cidaddo acompanhe como o dinheiro publico esta sendo utilizado e ajude a fiscalizar. A
ferramenta disponibiliza os dados dos servidores publicos do Poder Executivo Federal, bem como a sua
remuneracao.

8 http://www.portaltransparencia.gov.br/
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exercicio na unidade. Outro dado que chama atencao € o inexpressivo nimero de Técnicos em
Arquivo em exercicio na CAR, que chega a 4% da totalidade da UFF.

Entre 2005 e 2015, a CAR recebeu apenas 4 (quatro) Arquivistas (2011) e 2 (dois)
Técnicos em Arquivo (2012 e 2014 respectivamente). Nesses dez anos, a SDC realizou
sucessivos pedidos para ampliacdo do quadro de arquivistas, técnicos em arquivo e outras areas
com déficit de pessoal, registrados nos relatérios de gestdo do érgéo.

No que tange a lotagdo dos demais arquivistas e técnicos em arquivo na UFF, o quadro

é bastante disperso, conforme disponibilizado a seguir.

Quadro 14 — Lotacdo dos Arquivistas da UFF (2015)

Arquivistas
Unidade de Lotacdo Nc.) de
servidores

Divisdo de Material 1
Escola de Enfermagem 1
Faculdade de Direito de Macaé 1
Geréncia de Procedimentos Disciplinares 1
Geréncia Plena de ComunicacGes Administrativas 6
Instituto de Arte e Comunicacdo Social 1
Procuradoria Federal junto 8 UFF 1
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas 1
Pro-Reitoria de Planejamento 1
Secretaria Administrativa do Instituto de Computacédo 1
Servi¢co de Documentacdo Médica do HUAP 1
Superintendéncia de Documentacdo 10
Total 26

Fonte: Elaboragdo propria, baseado no Portal da Transparéncia do Governo Federal

Quadro 15 — Lotacdo dos Técnicos em Arquivo da UFF (2015)
Técnicos em Arquivo

N° de
servidores
Coordenacdo do Curso de Pés-Graduacdo em Montagem Industrial 2

Departamento de Psiquiatria e Saide Mental
Divisdo de Controle de Certificados e Diplomas
Divisdo de Desenvolvimento de Projetos
Escola de Enfermagem
Escola de Servigo Social
Faculdade de Odontologia de Nova Friburgo
Gabinete do Reitor
Geréncia Plena de ComunicacGes Administrativas
Hospital Universitario Antdnio Pedro
Pro-Reitoria de Administracdo
Secdo de Acompanhamento Funcional
Secdo de Cadastro da Divisdo de Alimentacdo e Nutricdo
Servico de Documentacdo Médica do HUAP
Setor de Apoio Administrativo do Centro de Artes
Superintendéncia de Documentacdo
Total 27

Unidade de Lotagdo

RN RPN PR (R R Rk |-

w

Fonte: Elaboracdo propria, baseado no Portal da Transparéncia do Governo Federal.
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Observa-se, diante dessa anélise uma pulverizacdo de Arquivistas e Técnicos em
Arquivo da UFF. Por outro lado, na atual estrutura arquivistica da UFF, hé necessidade de se
ter os dois profissionais mencionados, tanto para a GPCA e seus protocolos como para a SDC,
por meio da CAR, o que em tese dificulta esse direcionamento de vagas.

No quadro 16 é mostrado o quantitativo atual do quadro de arquivistas e técnicos em
arquivo da UFF e um quantitativo recomendavel para cumprir as demandas da gestdo de

documentos da instituicao.

Quadro 16 — Quantitativo atual e recomendavel de Arquivistas e Técnicos em Arquivo

Cargo Quantitativo Quantitatjvo
atual recomendavel
Arquivista 26 50
Técnico em Arquivo 27 50
Total 54 100

Fonte: Elaboragdo propria.

Chegou-se a esse quantitativo recomendavel considerando as unidades académicas
sediadas em Niter6i (30) e no interior do Estado do Rio de Janeiro (98%), as Pré-Reitorias (7) e
as Superintendéncias®? (4). Dessa maneira, tanto os arquivistas quanto os técnicos em arquivo,
representariam o nimero de profissionais que desenvolveriam atividades técnico-cientificas
voltadas para a gestdo de documentos e arquivos na UFF.

Por fim, excetuando os casos de unidades que sdo especificamente voltadas para a gestdo
de documentos e arquivos, questiona-se: Diante do quadro apresentado, os profissionais da area
de arquivo trabalham na organizagdo e tratamento dos documentos? Quais sdo as suas
atividades nas unidades onde se encontram lotados? Exercem atividades ligadas a organizacao
e tratamento dos documentos arquivisticos? Essas indagacdes sdo pertinentes, a medida em que
se tragca 0 cenario arquivistico da instituicdo. Porém, neste momento ndo cabe um maior
aprofundamento, visto que ndo é um dos objetivos desta pesquisa.

Em dezembro de 2015, o quadro geral dos recursos humanos em exercicio na CAR se

apresentava da seguinte forma:

81 Para esta analise, o nimero de unidades do interior foi considerado como 9 (nove), devido ao fato de que a
cidade de Volta Redonda possui duas unidades fisicas (Campus do Aterrado e o da Escola de Engenharia Industrial
e Metalurgica).

82 Excluiu-se a Superintendéncia de Documentacéo (SDC).
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Quadro 17 — Quadro geral de recursos humanos da CAR (2015)

Cargo/Funcéo Quantldgqe

(em exercicio)
Arquivista 7
Assistente em Administracdo 1
Técnico em Arquivo 1
Técnico em Microfilmagem 2
Auxiliar em Administracdo 1
Contramestre Oficio 1
Bolsista/Estagiario 6
Total 19

Fonte: Elaboragéo propria.

De certa maneira, 0s nimeros ja mencionados mostram o crescimento exponencial que
a UFF obteve ao longo desses dez anos, em decorréncia do aporte oferecido pelo REUNI e das
politicas voltadas para melhoria na infraestrutura do ensino superior.

Todavia, diante do demonstrado no Quadro 13, o quantitativo de Arquivistas e Técnicos
em Arquivo, mostra-se aquém das necessidades da UFF no que se refere a organizacéo,
classificacdo e tratamento dos documentos arquivisticos nas unidades administrativas e

académicas.

6.5 ASSESSORIA TECNICA EM ARQUIVOS

A assessoria técnica aos arquivos da UFF, desenvolvida pela CAR, tem como finalidade
transmitir as orientacfes necessarias para a organizacao dos documentos a serem transferidos
ou recolhidos para a Coordenacgédo de Arquivos.

O gréfico 7 evidencia a quantidade de solicitacbes de assessorias técnicas feitas a CAR.

Gréfico 7 — Assessorias técnicas solicitadas a Coordenacédo de Arquivos (2005-2015)
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Fonte: Elaboragdo propria, baseado em NUCLEO DE DOCU~MENTAQAO (2005); (20064a); (2007); (2008);
(2009); (2010) e SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTAGAO (2011); (2012); (2013); (2014) e (2015).
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Até 2011, ndo existia um fluxo de trabalho a ser cumprido pela equipe da CAR nessas
assessorias. A Unica exigéncia era que a solicitacdo do servigo fosse realizada por meio de
memorando encaminhado para a Superintendéncia de Documentagdo. A partir de 2014, para
agilizar os contatos, a CAR utilizou-se do seu sitio recém-reformulado, e passou a receber as
solicitacbes das assessorias técnicas por esse canal. Esse fato ocasionou um crescimento no
namero de solicitagdes, pois abrangeu um maior nimero de unidades interessadas em obter
orientacOes, em decorréncia da informatizagéo desse servico.

Vale lembrar que o grafico 7 mostra o quantitativo de assessorias técnicas solicitadas.
Existem etapas posteriores que envolvem o planejamento e a execucao dessas atividades, o que
serd demonstrado mais adiante.

Um outro fato que justifica o aumento no quantitativo das assessorias técnicas a partir
de 2014, se deve a publicacdo de duas portarias do MEC, de 2013 e na Nota Técnica
DAES/INEP n.° 025/2015%% sobre procedimentos para o tratamento arquivistico dos
documentos académicos.

A primeira, trata-se da Portaria MEC n° 1.224, de 18 de dezembro de 2013, que institui
normas sobre a manutencao e guarda do acervo académico das instituicdes de ensino superior
(IES) pertencentes ao Sistema Federal de Ensino. A mesma enfatiza em seu art. 1° a
necessidade de que seja utilizada as normas constantes no codigo de classificacdo e na tabela
de temporalidade de documentos (atividade-fim), assim como no art. 2° e paragrafos aborda
sobre a inclusdo da gestdo de documentos e arquivos passar a ser objeto de avaliacdo

institucional externa®.

Art. 2° A IES deve manter permanentemente organizado e em condi¢des adequadas
de conservacdo, fécil acesso e pronta consulta todo o acervo académico sob sua
guarda.

§ 1° O acervo académico podera ser consultado a qualquer tempo pela Comisséo
Propria de Avaliacdo (CPA).

§ 2° O acervo académico poderd ser averiguado a qualquer tempo pelos 6rgaos e
agentes publicos atuantes para fins de regulagéo, avaliacdo e supervisdo.

§ 3° Estara sujeita & avaliacdo institucional a adequada observancia as normas
previstas no art. 1° desta Portaria. (MINISTERIO DA EDUCACAO, 2013).

O documento intitulado “Instrumento de Avaliagdo Institucional Externa®”, que

subsidia os atos de credenciamento, recredenciamento presencial de IES e outros, considera de

8 As portarias podem ser acessadas nos anexos desta pesquisa. Ver nota técnica em:
http://portal.inep.gov.br/documentos-e-legislacaol7

8 Vale ressaltar que a avaliagdo institucional mencionada se refere aos cursos de graduagao.

8 Disponivel em: <http://portal.inep.gov.br/superior-avaliacao_institucional-instrumentos>. Acesso em 27 out.
2016.
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atendimento obrigatorio a manutencéo e guarda do acervo académico, conforme disposto na
Portaria n®1.224/2013. Ainda segundo o instrumento, a unidade institucional avaliada responde
a0 seguinte questionamento: A IES cumpre as exigéncias da legislagéo?

A segunda é a Portaria MEC n° 1.261, de 23 de dezembro de 2013, que versa sobre a
obrigatoriedade do uso de instrumentos de destinacdo (atividade-fim) no &mbito das IFES e da

outras providéncias. O art. 1° da portaria diz que:

Fica determinado que o Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das Instituicdes
Federais de Ensino Superior — IFES, aprovado pela Portaria n® 92, de 23 de setembro
de 2011, do Diretor-Geral do Arquivo Nacional, é de uso obrigatério nas IFES,
ficando a cargo destas dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos.
(MINISTERIO DA EDUCACAO, 2013, grifo nosso).

A CAR, por intermédio do seu sitio, mantém disponivel para consulta e download, tanto
0s instrumentos supracitados, quanto o Cadigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos de Arquivos da Administracdo Publica Federal relativos as
atividades-meio. A partir da determinacdo dessas portarias, a CAR vem orientando, por meio
das assessorias técnicas, quanto aos procedimentos de tratamento dos documentos de arquivo
nessas unidades.

Recentemente, o processo de atuacdo dos profissionais de arquivo da CAR nas
assessorias técnicas foi formato, de modo a uniformizar as rotinas planejadas e executadas nesse

tipo de servico.

Figura 12 — Fluxo das assessorias técnicas em arquivos
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Fonte: Elaboragdo propria.
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O fluxo das solicitacbes das assessorias técnicas em arquivos possibilitou uma visao
mais linear do servico prestado a universidade. Foram inseridos itens que viabilizam a producéo
de indicadores, como detectar, por meio dos formularios eletrénicos, a natureza da solicitacéo
(organizacdo do arquivo, eliminacdo de documentos, mudanca de sede, especificacdo de
material). O relatdrio de visita de assessoria técnica tem como objetivo dar ciéncia formal aos
chefes das unidades solicitantes quanto as providéncias a serem adotadas relativas as
orientacOes técnicas indicadas pela CAR, com base no diagndstico da situacdo dos arquivos.

Essas orientacdes também podem ser viabilizadas por meio da realizacdo de capacitacdo
e treinamento em gestdo de documentos. No entanto, o numero reduzido de Arquivistas na CAR
inviabiliza a execucdo desse tipo de acao, tendo em vista o tempo de dedicacdo para tal atividade
que consiste em planejar, identificar as necessidades de capacitagdo e executar, ministrando as

aulas.

6.6 AVALIACAO DE DOCUMENTOS

A CAR, por intermédio da Portaria n° 33.916, de 7 de junho de 2005%, designou
componentes para constituicdo da Comissao Permanente de Acesso aos Documentos Publicos
de Natureza Sigilosa. Por forca dos trabalhos executados por esta comisséo foi apresentado um
relatério, que originou na desclassificacdo dos documentos da Assessoria de Seguranca e
Informacéo (ASI), do periodo de 1960 a 1988. Tal acdo foi confirmada pela Portaria n® 35.041,
de 11 de maio de 2006. O referido acervo esta disponivel para pesquisa na Coordenacao de
Arquivos. Em 2014, conforme o relatério de gestdo da SDC, a CAR atendeu a um pedido da
Comissdo Nacional da Verdade (CNV) para acessar documentos arquivisticos do acervo da
antiga Assessoria de Seguranca e Informacéo, da UFF.

Desde a sancdo da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informacdo - LAI) ndo foram localizados trabalhos realizados sobre classificacdo e/ou
desclassificacdo de documentos sigilosos na UFF.

O sitio sobre acesso a informagao da UFF® informa que em cumprimento ao art. 45, do
Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a LAI, a instituicdo até 03 de
novembro de 2014 ndo possuia nenhuma informacao acerca do rol de informacdes classificadas
ou desclassificadas. O referido decreto menciona que a instituicdo deve disponibilizar

anualmente o rol das informagdes desclassificadas e as classificadas em cada grau de sigilo.

8 Ha antecedentes da Comissdo nos anos de 1999 e 2000.
87 Ver em http://www.uff.br/acessoainformacao/?g=content/informacoes-classificadas
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A autoridade maxima de cada érgdo ou entidade publicara anualmente, até o dia 1° de
junho, em sitio na internet:

I — rol das informac®es desclassificadas nos Gltimos doze meses;

I1 — rol das informacGes classificadas em cada grau de sigilo, que deve conter:

a) codigo de indexacédo de documento;

b) categoria na qual se enquadra a informacé&o;

c) indicacdo de dispositivo legal que fundamenta a classificacéo;

Il — relatério estatistico com a quantidade de pedidos de acesso a informacéao
recebidos, atendidos e indeferidos; e

IV — informac0es estatisticas agregadas dos requerentes.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos e entidades deverdo manter em meio fisico as informacgdes
previstas no caput, para consulta pablica em suas sedes. (BRASIL, 2012, art. 45).

Todavia, até dezembro de 2016 ndo foi disponibilizado nenhum rol dessas informagdes
no sitio sobre acesso a informacédo da UFF.

O Decreto n° 7.724/2012, também orienta sobre a Comissao Permanente de Avaliacao
de Documentos Sigilosos (CPADS):

Os drgédos poderdo constituir Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
Sigilosos (CPADS), com as seguintes atribuices:

I — opinar sobre a informacdo produzida no dmbito de sua atuacdo para fins de
classificacdo em qualquer grau de sigilo;

Il — assessorar a autoridade classificadora ou a autoridade hierarquicamente superior
quanto a desclassificacdo, reclassificacdo ou reavaliacdo de informagéo classificada
em qualquer grau de sigilo;

Il — propor o destino final das informagbes desclassificadas, indicando os
documentos para guarda permanente, observando o disposto na Lei n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991; e

IV — subsidiar a elaboragdo do rol anual de informagdes desclassificadas e
documentos classificados em cada grau de sigilo, a ser disponibilizado na internet.
(BRASIL, 2012, art. 34).

A UFF por intermédio da CAR possui uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD), com sua primeira composicdo em 1998. A CPAD estd prevista

legalmente, conforme estabelece o art. 18 do Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002

Em cada 6rgdo e entidade da Administragdo Pablica Federal sera constituida comisséo
permanente de avaliagdo de documentos, que terd a responsabilidade de orientar e
realizar o processo de andlise, avaliacdo e selecdo da documentagdo produzida e
acumulada no seu &mbito de atuacéo, tendo em vista a identificacdo dos documentos
para guarda permanente e a eliminacéo dos destituidos de valor. (BRASIL, 2002, art.
18).

A CPAD compde-se de um grupo multidisciplinar com a incumbéncia de autorizar e
encaminhar & apreciacdo superior e posteriormente ao Arquivo Nacional, as listagens de

eliminacdo de documentos, resultantes dos processos de avaliagdo e sele¢do, baseados nos

prazos determinados pelas tabelas de temporalidade relativas as atividades-meio e fim.
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A primeira composicdo de uma CPAD na UFF ocorreu em 1998. De acordo com 0
recorte delimitado para esta pesquisa, entre 2005 e 2015 foram publicadas quatro (4) portarias
de composicdo de membros da Comiss&o®. A atual composicéo foi instituida pela Portaria n°
54.588, de 10 de setembro de 2015. Além da Coordenacdo de Arquivos, 0s membros
componentes da Comissdo pertencem a outras unidades da UFF, como: Departamento de
Ciéncia da Informagéo (GCI), Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF), Divisdo de
Controle de Certificados e Diplomas da PROGRAD (DCCD), Geréncia Plena de
Comunicagcbes Administrativas (GPCA), Laboratorio de Reprografia (LARE), e Servico de
Arquivo do Instituto de Arte e Comunicacéo Social (SAR/EGA).

E interessante notar que segundo o art. 9°, da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991%°, “a
eliminacdo de documentos produzidos pelas instituicdes publicas e de carater publico sera
realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua esfera de
competéncia”. Nesse caso, 0 Arquivo Nacional é o 6rgdo responsavel por ratificar os trabalhos
realizados pela CPAD. As andlises efetuadas nos documentos dessas comissdes instituidas
pelas quatro portarias mencionadas, mostram que apenas a partir da Portaria n® 47.743, de 5 de
outubro de 2012, as listagens cumpriram a todos 0s requisitos previstos na legislacao
arquivistica federal. Ndo foram localizados documentos que comprovassem a aprovacao da
eliminagdo dos documentos pelas comissdes anteriores.

Dados dos relatérios de gestdo da SDC de 2005 a 2015, apontam que somente a partir
de 2012, a CPAD é mencionada com atuacdo relevante. Sabe-se que antes da publicacdo dos
cddigos de classificacdo e das tabelas de temporalidade das atividades-meio e fim, as comissdes
se reuniam para envidar esforcos de viabilizar esses instrumentos para a UFF. No entanto,
anterior aos trabalhos de 2012, ndo ha indicios do processo de eliminacdo de documentos na
instituicdo cumprindo todas as etapas requeridas.

Esse fato estd comprovado, ao realizar-se uma busca na secdo do sitio do SIGA
destinada & publicac&o dos Editais de Ciéncia de Eliminacio de Documentos®. Apenas a partir
de 2015 s&o localizados editais publicados pela UFF, como resultado dos trabalhos da CPAD,
a partir de 2012.

Diante disso, o quadro 18 apresenta o quantitativo de listagens de eliminacdo de

documentos a partir dos trabalhos da CPAD.

8 As quatro portarias sdo referentes aos anos de 2005, 2010, 2012 e 2015.

8 O Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002 regulamentou a referida lei.

% Por se tratar de documentos publicos e cumprindo um dos principios da Administracdo Publica, que é o da
publicidade, faz-se necessaria a publicacdo de um Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, em veiculo
oficial, informando o conteldo e o prazo para contestacdo desses documentos antes da eliminacdo. Esses
procedimentos estdo regulamentados atualmente pela Resolucdo CONARQ n° 40, de 9 de dezembro de 2014.
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Quadro 18 — Listagens de eliminacdo de documentos aprovadas pela CPAD

Ano Listagens de eliminagéo Aprovadas pela CPAD
2014 3 3
2015 24 21

Fonte: Elaboracéo propria, baseado em SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTAGCAO (2014) e (2015).

Convém ressaltar que o resultado desses trabalhos € oriundo da avaliacdo e sele¢do da
massa documental acumulada na Coordenacdo de Arquivos, ndo contemplando nenhuma
unidade administrativa ou académica da UFF. O objetivo inicial é de obter espaco disponivel
para receber novos documentos a serem transferidos.

No ano de 2013, a CPAD realizou 5 (cinco) reunides onde se discutiu dentre 0s mais
diversos assuntos, o da elaboragdo de um regimento interno da Comissao.

Em 2014, com a Comissdo mantendo uma periodicidade nas suas reunides, conseguiu
aprovar suas primeiras listagens de eliminacdo, para em 2015 realizar a eliminacdo dos
documentos destituidos de valor.

O numero de listagens de eliminacdo ainda é considerado incipiente, dado que
representa apenas uma pequena parcela dos documentos que sdo produzidos pela UFF. Essa
relacdo pode estar associada ao reduzido nimero de profissionais de arquivo® com exercicio
na CAR e na universidade com um todo, para realizar os procedimentos relativos a avaliacao e

selecdo de documentos.

6.7 AS TENTATIVAS DE IMPLANTACAO DO SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFF

Com o objetivo de se estruturar e de promover a modernizacao fisica e organizacional,
a partir de outubro de 1984, a equipe do Nucleo de Documentacdo iniciou os trabalhos do
Projeto de Implantacdo e Implementacdo do Sistema de Arquivo da UFF, como parte do
Programa MEC/BID 111°2, A Portaria n.° 10.786, de 29 de outubro de 1984, constituiu 0 grupo
de trabalho.

A partir da criacdo do Arquivo Geral da UFF, o grupo de trabalho do Sistema de Arquivo

foi reformulado por meio da Portarian.® 11.530, de 18 de novembro de 1985, ja com a presenca

%1 Entende-se neste caso, o Arquivista e o Técnico de Arquivo.

%20 Programa MEC/BID foi firmado entre o governo federal e o Banco Interamericano de Desenvolvimento (BID)
e tinha como objetivo solucionar problemas de infraestrutura nas institui¢ces federais de ensino superior. Eram
empréstimos eram viabilizados para que essas instituicdes se modernizassem, favorecendo assim o avango do
ensino, pesquisa e extensdo no Brasil. A terceira fase do Programa contemplou a UFF e outras universidades, como
a UFAL, UFC, UFG, URJF, UFMA, UFMT, UFAC e UFAM. (RODRIGUES, 2001 apud SOUZA, 2013, p. 65).
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de arquivistas da universidade. Nessa ocasido, foram contratadas consultoras da Fundacéo
Getulio Vargas (FGV) com a experiéncia necessaria para o desenvolvimento do projeto.

A equipe do projeto, em um primeiro momento, concentrou-se em realizar um
diagndstico da situacio dos arquivos da UFF®. Segundo as atas das reunides do projeto

realizadas entre 27 de fevereiro de 1986 e 08 de fevereiro de 1988, os assuntos abordados foram:

e Elaboracdo de um organograma para o sistema de arquivo;

e Definicdo dos Arquivos setoriais;

e Normas, procedimentos e rotinas do sistema de arquivo;

e Elaboracdo de Plano de Classificacdo e da tabela de temporalidade de

documentos de arquivo;

E possivel perceber que o grupo reunido, em nenhum momento mencionou a proposico
de uma Politica Arquivistica para a UFF, a fim de que esse instrumento favorecesse a criagdo
do Sistema de Arquivos da universidade.

De acordo com o relatorio do NDC 1986-1990, o objetivo do projeto foi de “estruturar
um sistema de arquivo integrando servicos e 6rgaos envolvidos com a producéo, tramitacao,
custodia e destinacio dos documentos funcionais”. (NUCLEO DE DOCUMENTAGCAO, 1990,
p. 7). No documento, foram citadas algumas etapas realizadas ou que estavam sendo
desenvolvidas pelo grupo, onde se destaca a “defini¢do politica e organizacional do sub-
sistema” e “elaboragao do manual de procedimentos a serem adotados pelo sub-sistema,
incluindo sistema de classificacdo e a tabela de temporalidade”. Um sistema de arquivos por si
s0 ndo tem a funcdo de elaborar manuais e tampouco tabelas de temporalidade de documentos.

O que parece ser mais visivel nesse panorama € um equivoco quanto a nocao de sistema
de arquivos, atribuindo-lhe possiveis atividades a serem exercidas pelo Arquivo Geral, mas que
na realidade dizem respeito ao desenvolvimento de um Programa de Gestdo de Documentos.

A estrutura apresentada na figura 13 mostra a configuracdo do Sistema de Arquivos da

UFF idealizada pelo grupo de trabalho.

% Em 2009, houve uma indicacdo ao reitor, por meio do Conselho Universitario, para a criacdo de um grupo de
trabalho para o diagndstico dos arquivos da UFF. No entanto, ndo se tem informacdes adicionais tanto sobre a
criacdo do grupo e tampouco do andamento dos trabalhos. Ver em:
http://www.conselhos.uff.br/cuv/indicacoes/2009/001-2009.pdf
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Figura 13 — Estrutura do Sistema de Arquivo da UFF (1986)

Arquivo Geral

Secretaria —
I ]
Diviséo de Diviséo de Diviséo de
Arquivos Setoriais Arquivo Arquivo
e Especiais Intermediario Permanente

— Arquivos Setoriais

Recepcao e
Expedicédo

Fonte: Elaboragao propria, baseado em NUCLEO DE DOCUMENTACAO (1986).

Essa proposta apresentada na figura 13, mostra uma corrente muito utilizada na época
da elaboracgéo do Projeto de Implantacdo e Implementacédo do Sistema de Arquivo da UFF, na
segunda metade dos anos 1980. Ao analisar as atas das reunides do projeto, constatou-se que
foi decisdo do grupo em manter as atividades de protocolo vinculadas aos arquivos setoriais,
utilizando-se da légica enunciada por Paes (2005) de centralizacdo e descentralizacdo das
atividades de controle (protocolo)®*.

Apesar de todos os esforcos empreendidos, ndo foi possivel realizar a implantacdo do
sistema. Ndo ha indicios, nos documentos pesquisados, as razdes para o impedimento da
implantacdo do Sistema nesse primeiro momento. Foram identificadas, por meio de pesquisas
realizadas nos documentos do Arquivo, outras tentativas na constru¢do de minutas de
documentos normativos para a implantacdo do Sistema de Arquivos da UFF entre os anos de
1989 e 2013.

Atualmente, ha um grupo de trabalho, instituido por uma Determinagéo de Servigo da

Superintendéncia de Documentagio®, com o objetivo de proceder a estudos e levantamentos

% Segundo Paes (2005, p. 37-39), a centralizagdo se daria na forma onde protocolo e arquivos correntes estivessem
sendo controlados por um mesmo 6rgdo da estrutura organizacional. A descentralizagdo pode ocorrer a partir de
dois critérios: centralizacdo das atividades de controle (protocolo) e descentralizagdo dos arquivos ou
descentralizacdo das atividades de controle (protocolo) e dos arquivos.

% Determinagéo de Servigo SDC n.° 9, de 23 de outubro de 2013.
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para a criacdo de um Sistema de Arquivos da UFF. Embora os relatorios de gestdo da SDC
mencionem grupos de trabalhos anteriores a este referente ao assunto, ndo h& mostras de
resultados que proporcionassem a implantacdo do Sistema de Arquivos da UFF.

A construcdo de novas frentes para se configurar como autoridade, perpassa por
definicbes mais abrangentes e de decisfes iniciadas no ambito da administracdo superior. Ao
passo que neste momento, faz-se necesséria a consolidacdo de estratégias politicas para que
essa construcao obtida a partir da reestruturagcdo administrativa de 2011 n&o retroceda. Apontar
diretrizes de politicas arquivisticas pode ser um caminho para reconfigurar o espaco da
Coordenacdo de Arquivos, e assim estabelecer um sistema de arquivos para a UFF.

Considerando o art. 1°, da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que a gestdo de
documentos é dever do poder publico, bem como a protecdo especial a documentos de arquivo,
como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacgdo, devem ter norteamentos bastante delimitados que sejam

associados ao desenvolvimento da UFF, como instituigdo de exceléncia no ensino superior.
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7 PROPOSTA DE POLITICA E SISTEMA DE ARQUIVOS PARA A
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Esta secéo apresenta a proposta de politica e do sistema de arquivos para a Universidade
Federal Fluminense, tendo em vista os diversos elementos evidenciados pela teoria arquivistica
e 0 quadro formado por meio das caracteristicas informacionais e o cenario arquivistico da
instituicdo aqui apresentadas.

A proposta apresenta subsidios para a consolidacdo de uma politica e um sistema de
arquivos para a Universidade Federal Fluminense. Apesar de tal documento ser direcionado
para a instituicdo mencionada, podera ser utilizado como referéncia para a construcdo de

propostas em outras instituicGes de ensino superior.

7.1 APRESENTACAO DA POLITICA ARQUIVISTICA

A proposta de Politica Arquivistica para a Universidade Federal Fluminense (UFF) tem
como objetivo definir parametros referentes as atividades da gestdo de documentos na
universidade.

Tendo em vista que o cenério das instituicdes federais de ensino superior (IFES) mostra-
se em constante ebulicdo, esta prevista a revisdo e atualizacdo desta proposta a cada quatro (4)
anos, pois dessa maneira, alinha-se a renovacdo do Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI) da universidade. E importante destacar o protagonismo desta proposta de Politica
Arquivistica em uma universidade, sobretudo para a UFF e seu universo tao plural.

E notdrio que toda politica deve derivar de um diagndstico, de forma a se reconhecer o
territério a partir do qual sera proposta, implementada e avaliada. Entretanto, optou-se por
identificar elementos que emergiram das caracteristicas informacionais e do cenario
arquivistico da UFF, como recurso para sustentar a proposta desta politica.

A Politica Arquivistica apresentada, sera operacionalizada no contexto do Sistema de
Arquivos da UFF, instrumento de gestdo, que acompanha as diretrizes elencadas pela politica.

Os eixos apresentados na politica, derivam de elementos identificados a partir do
embasamento do campo teorico da Arquivologia, bem como da analise do campo empirico.

A gestdo de documentos aparece como eixo principal desta politica, e permitiu o
desdobramento para os demais, que versam sobre atividades de planejamento e execucdo da

gestao.
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e Gestdo de Documentos;

e Administracdo de arquivos permanentes;
e Arquivos setoriais;

e Coordenacéo de Arquivos da UFF;
Acesso a Informacéo;

Tecnologia da Informacao;

Preservacdo de documentos arquivisticos;
Reproducdo de documentos arquivisticos;
Recursos Humanos;

Recursos Orgamentérios e Financeiros;
Capacitacdo e Treinamento;

Interacdo com as demais politicas de informacéo;
Sustentabilidade;

Infraestrutura fisica e l0gica;

Avaliacdo e revisdo da politica.

Trata-se de uma proposta que sera submetida para validacdo da administracdo superior
e posteriormente, a apreciacdo do Conselho Universitario para aprovacdo. Este Conselho
Superior, no uso das suas atribuicdes estatutarias, legais e regimentais, decidird sobre a

aprovacao desta Politica.

7.2 PROPOSTA DE PORTARIA DA POLITICA ARQUIVISTICA

Institui a Politica Arquivistica da Universidade
Federal Fluminense (UFF).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribui¢oes
legais, estatutarias e regimentais, e atendendo a necessidade imperiosa de constituir
procedimentos para a operacionalizacdo da gestdo de documentos e arquivos no ambito da
Universidade Federal Fluminense e, considerando:

A Constituicao Federal, de 5 de novembro de 1988, no art. 5°, inciso X1V, onde é assegurado a
todos o0 acesso a informacdo e resguardado o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio
profissional; no art. 216, inciso V, 82° onde cabe a administracdo publica, na forma da lei, a
gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos
dela necessitem;

A Lei n.° 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispGe sobre a regulamentacdo das profissdes de
Arquivista e de Técnico de Arquivo, e da outras providéncias;

A Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias;
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A Lein.®9.605, de 12 de fevereiro de 1998, que dispde sobre as san¢des penais e administrativas
derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente, e da outras providéncias;

A Lein.° 10.098, de 19 de dezembro de 2000, que estabelece normas gerais e critérios basicos
para a promocao da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade
reduzida, e da outras providéncias;

A Lein.11.091, de 12 de janeiro de 2005, que dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das Instituicbes Federais de
Ensino vinculadas ao Ministério da Educaco, e d& outras providéncias;

A Lei n.° 12,527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacdes previsto no
inciso XXXIII do art. 50, no inciso Il do 8 30 do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constituigéo
Federal; altera a Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei no 11.111, de 5 de
maio de 2005, e dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e d& outras providéncias;

O Decreto n.° 82.590, de 6 de novembro de 1978, que regulamenta a Lei n® 6.546, de 4 de julho
de 1978, que dispde sobre a regulamentacdo das profissGes de Arquivista e de técnico de
Arquivo;

O Decreto n.° 3.505, de 13 de junho de 2000 - Institui a Politica de Seguranca da Informacéo
nos Orgaos e entidades da Administracdo Publica Federal;

O Decreto n.° 4.073, de 3 de janeiro de 2002 - Regulamenta a Lei no 8.159, de 8 de janeiro de
1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;

O Decreto n.° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal, e da outras providéncias;

O Decreto n.° 5.296, de 2 de dezembro de 2004, que regulamenta as Leis n.° 10.048, de 8 de
novembro de 2000, que da prioridade de atendimento as pessoas que especifica, e n.° 10.098,
de 19 de dezembro de 2000, que estabelece normas gerais e critérios basicos para a promocao
da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida, e da outras
providéncias;

O Decreto n.° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que institui a Politica e as Diretrizes para o
Desenvolvimento de Pessoal da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional,
e regulamenta dispositivos da Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

O Decreto n.° 5.940, de 25 de outubro de 2006, que institui a separacdo dos residuos reciclaveis
descartados pelos 6rgéos e entidades da administracéo publica federal direta e indireta, na fonte
geradora, e a sua destinacdo as associacOes e cooperativas dos catadores de materiais
reciclaveis, e da outras providéncias;

O Decreto n.° 6.932, de 11 de agosto de 2009, que dispde sobre a simplificacdo do atendimento
publico prestado ao cidaddo, ratifica a dispensa do reconhecimento de firma em documentos
publicos no Brasil, institui a “Carta de Servigos ao Cidadao” e da outras providéncias;
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O Decreto n.° 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei no 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que dispGe sobre o acesso a informagOes previsto no inciso XXXIII
do caput do art. 50, no inciso 11 do § 3o do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constituicao;

O Decreto n.° 7.845, de 14 de novembro de 2012, que regulamenta procedimentos para
credenciamento de seguranca e tratamento de informagéo classificada em qualquer grau de
sigilo, e dispde sobre o Ndcleo de Seguranca e Credenciamento;

O Decreto n.° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrdnico para
a realizacdo do processo administrativo no &mbito dos 6rgéos e das entidades da administracéo
publica federal direta, autarquica e fundacional;

O Decreto n.° 8.777, de 11 de maio de 2016, que institui a Politica de Dados Abertos do Poder
Executivo federal;

A Portaria n.° 3, de 7 de maio de 2007, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacéo,
do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, que institucionaliza o Modelo de
Acessibilidade em Governo Eletronico - e-MAG no ambito do Sistema de Administragéo dos
Recursos de Informacéo e Informética — SISP;

A Portaria n.° 1.224, de 18 de dezembro de 2013, do Ministério da Educacdo, que institui
normas sobre a manutencao e guarda do acervo académico das Instituicdes de Ensino Superior
(IES) pertencentes ao sistema federal de ensino;

A Portaria n.° 1.261, de 23 de dezembro de 2013, do Ministério da Educacdo, que determina a
obrigatoriedade do uso do Codigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das InstituicGes Federais de Ensino
Superior (IFES) e da outras providéncias;

A Portaria Interministerial MJ/MP n.° 2.321, de 30 de dezembro de 2014, que define os
procedimentos relativos a utilizacdo do Numero Unico de Protocolo — NUP no &mbito dos
6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal e da outras providéncias;

A Portaria Interministerial MJ/MP n.° 1.677, de 7 de outubro de 2015, que define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no &mbito dos érgéos
e entidades da Administracdo Publica Federal;

A Resolucdo CONARQ n.° 6, de 15 de maio de 1997, que dispde sobre diretrizes quanto a
terceirizacdo de servicos arquivisticos publicos;

A Resolucdo CONARQ n.° 14, de 24 de outubro de 2001 e alteragcbes, que dispde sobre o
Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica: Atividades-
Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos 6rgéos e entidades integrantes
do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e 0s prazos de guarda e a destinagdo de documentos
estabelecidos na Tabela Bésica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica;
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A Resolucdo CONARQ n.° 25, de 27 de abril de 2007, que dispbe sobre a ado¢do do Modelo
de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ
Brasil pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR;

A Resolucdo CFM n.° 1.821, de 11 de julho de 2007, que aprova as normas técnicas
concernentes a digitalizacéo e uso dos sistemas informatizados para a guarda e manuseio dos
documentos dos prontudrios dos pacientes, autorizando a eliminacdo do papel e a troca de
informac&o identificada em saude;

A Resolucdo CONARQ n.° 31, de 28 de abril de 2010, que dispGe sobre a adogdo das
Recomendacdes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes;

A Resolucdo CONARQ n.° 32, de 17 de maio de 2010, que dispde sobre a insercdo dos
Metadados na Parte 11 do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéo
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil;

A Resolucdo CONARQ n.° 34, de 15 de maio de 2012, que dispde sobre a adogdo das
Recomendacdes para o resgate de acervos arquivisticos danificados por &gua pelos 6rgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR;

A Resolugdo CONARQ n.° 36, de 19 de dezembro de 2012, que dispde sobre a adocéo das
Diretrizes para a Gestdo arquivistica do Correio Eletronico Corporativo pelos 6érgdos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR;

A Resolucdo CONARQ n.° 37, de 19 de dezembro de 2012, que aprova as Diretrizes para a
Presuncédo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais;

A Resolucdo CONARQ n.° 40, de 9 de dezembro de 2014, que dispde sobre os procedimentos
para a eliminacdo de documentos no &mbito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos — SINAR,;

A Resolucdo CONARQ n.° 41, de 9 de dezembro de 2014, que dispde sobre a insercdo dos
documentos audiovisuais, iconograficos, sonoros € musicais em programas de gestdo de
documentos arquivisticos dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
- SINAR, visando a sua preservacao e acesso;

A Resolucdo CONARQ n.° 43, de 4 de setembro de 2015, que altera a redacdo da Resolugéo
do CONARQ n° 39, de 29 de abril de 2014, que estabelece diretrizes para a implementacao de
repositérios digitais confidveis para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos
digitais para institui¢ces arquivisticas dos 0rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional
de Arquivos - SINAR.
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RESOLVE:

Instituir a Politica Arquivistica da Universidade Federal Fluminense, nos termos do
documento anexo, com vigéncia pelo periodo de XXXXX de XXXXX a XXXXX de XXXXX,
com o objetivo de evidenciar as atividades inerentes a gestdo de documentos e arquivos da
instituicdo, visando o estabelecimento de critérios para producéo, classificacdo, uso, avaliacao,
arquivamento, preservacdo e recuperacdo das informacgdes contidas nos documentos
arquivisticos da Universidade.

A vigéncia desta Portaria terd inicio a partir de sua publicacdo no Boletim de Servico da
Universidade Federal Fluminense, revogadas quaisquer disposicdes em contrario.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

,.9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,4

Reitor

CAPITULO | - DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 1° A gestdo de documentos sera de responsabilidade de todos os funcionarios da
Universidade Federal Fluminense — UFF, nas atividades administrativas, de ensino, pesquisa e

extensao.

Paragrafo Unico. Para efeitos desta politica serdo considerados funcionarios da UFF, os
dirigentes da instituicdo, bem como os técnico-administrativos, docentes e colaboradores na

prestacdo dos servigos administrativos e académicos da instituigéo.

Art. 2° A gestdo de documentos da UFF seguira os cddigos de classificacdo e as tabelas de
temporalidade e destinacdo de documentos vigentes (atividades meio e fim) e os requisitos de
organizacdo do acervo académico, definidos para a avaliagdo dos cursos de graduacéo,
conforme disposto na Portaria n.° 1.224, de 18 de dezembro de 2013, do Ministério da Educagéo
(MEC).
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Paragrafo unico. O Reitor da UFF ou o seu representante legal serd o depositario do acervo
académico da universidade, conforme determinagédo do art. 3°, da Portaria n.° 1.224, de 18 de
dezembro de 2013, do MEC.

Art. 3° Os documentos contidos nos prontuarios médicos seguirdo as determinacdes da
Resolucdo n.° 1.821, de 11 de julho de 2007, do Conselho Federal de Medicina (CFM).

Art. 4° Considera-se como instrumentos de suporte a gestdo de documentos, entre outros que

venham a ser criados:

| — o Programa de Gestdo de Documentos da UFF;

Il — 0o Manual de Atos e Comunicacgdes Oficiais da UFF;

Il — 0 Cadigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo Publica Federal. (Resolucdo n.° 14, de
24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ);

IV — o0 Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior. (Portaria n.°
92, de 23 de setembro de 2011, do Arquivo Nacional);

V —a Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos da UFF (CPAD);

VI — e outros documentos a serem criados e que possuam relagdo com a gestdo de documentos.

81° O Programa de Gestdo de Documentos da UFF sera elaborado, revisado e atualizado pela

Coordenacdo de Arquivos;

82° O Manual de Atos e Comunicacdes Oficiais da UFF, devera ser revisado e atualizado pela

Coordenacdo de Arquivos;

83° A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da UFF (CPAD) sera composta por
um grupo multidisciplinar e presidida pelo dirigente da Coordenacéo de Arquivos. A CPAD é

definida para atender ao art. 18, do Decreto n.° 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

I — A CPAD estara vinculada a Coordenacdo de Arquivos e a sua operacionalizacdo definida

em regimento proprio;
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Il - A classificacdo dos documentos seguira os cddigos de classificacdo de documentos de
arquivo da administracdo publica vigentes, bem como atendera ao estabelecido na Portaria n.°
1.261, de 23 de dezembro de 2013, do MEC;

Il - A CPAD contribuird, sempre que julgar necessario, para a revisdao dos cédigos de
classificacdo de documentos de arquivo e as tabelas de temporalidade e destinacdo de
documentos de arquivo das atividades meio e fim;

IV — As Subcomiss@es de Avaliacdo de Documentos (SCPAD) estardo vinculadas a CPAD, que
sera a responsavel pela autorizacdo quanto a criacdo dessas Subcomissfes, bem como
acompanhara suas agoes;

V — As SCPAD deverao colaborar com os trabalhos de revisdo dos cédigos de classificacdo e
das tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo;

VI — Os critérios de estabelecimento das SCPAD serao determinados pela CPAD.

Art. 5° A Coordenagdo de Arquivos atuara na supervisdo técnica e normativa dos protocolos

setoriais quanto a producéo, uso e tramitacdo dos documentos arquivisticos.

Paragrafo unico. Os protocolos setoriais serdo constituidos nas unidades da UFF, a partir do
cumprimento de requisitos minimos para sua operacionalizacdo. Esses requisitos serdo

definidos pela Coordenacédo de Arquivos.

CAPITULO Il - DA ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS PERMANENTES

Art. 6° Cabera a Coordenacdo de Arquivos, a administracdo dos arquivos permanentes da UFF,

para a manutencao da memdria institucional e a disponibilizacdo do acesso a informacéao.

Art. 7° A Universidade Federal Fluminense devera se articular com o Arquivo Nacional para
que se estabeleca uma cogestéo na organizacao, preservagao e acesso dos documentos de guarda
permanente, uma vez que compete ao Arquivo Nacional o recolhimento dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, conforme o art. 18, da Lei n.° 8.159, de
8 de janeiro de 1991.

Art. 8° Para efeito de insercdo de dados em ambientes digitais, as descri¢des dos documentos

de guarda permanente da UFF, bem como a disponibilizacdo dos instrumentos de pesquisa,
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deverdo observar as normas de descricdo arquivistica, que permitam a padronizacdo das

descricdes e garantam 0 acesso aos repositorios digitais.

Art. 9° A solucdo para a promocao do acesso aos conjuntos documentais de guarda permanente
na UFF, em ambiente digital, serd o AtoM (Access to memory), software livre e de codigo fonte
aberto, em conjunto com o Archivematica, para fins de preservacao e difusdo de documentos
arquivisticos de carater permanente, baseado nas normas de descricdo estabelecidas pelo

Conselho Internacional de Arquivos.

Art. 10 O Censo dos arquivos privados da UFF devera ser realizado pela Coordenacéo de
Arquivos, com o objetivo de mapear tais conjuntos documentais que estdo sob a custodia da
UFF.

§ 1° Os conjuntos documentais tratados no caput, referem-se aos acervos arquivisticos privados

armazenados nos Centros de Documentagdo e Memoria das unidades da UFF.

8§ 2° O Censo dos arquivos privados da UFF devera ser atualizado a cada 4 (quatro) anos.

§ 3° O resultado do Censo sera divulgado no sitio da universidade, com vistas a difusdo do

acesso ao patrimoénio arquivistico da instituicéo.

Art. 11 A Coordenagdo de Arquivos orientara as unidades na manutencdo dos Centros de
Documentacdo e Memoria, constituidos nas unidades académicas da UFF, de modo que sejam
estabelecidos parametros metodoldgicos objetivando a preservacao e o acesso do acervo, em

consonancia com as normas e procedimentos arquivisticos vigentes.

CAPITULO IIl - DOS ARQUIVOS SETORIAIS
Art. 12 Os arquivos setoriais da UFF sdo unidades que devem atuar conforme orientagoes
técnicas da Coordenacdo de Arquivos, sendo vinculados administrativamente as respectivas

unidades a que assessoram.

Art. 13 A criagdo dos arquivos setoriais e a defini¢do das suas unidades estardo condicionadas

a analise prévia da Coordenacdo de Arquivos.
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CAPITULO IV — DA COORDENACAO DE ARQUIVOS

Art. 14 A Coordenacao de Arquivos estara subordinada a Superintendéncia de Documentacéo,

responsavel pela gestdo de documentos e arquivos da instituicao.

Paragrafo unico. A Coordenagdo de Arquivos terd as suas atividades definidas no regimento da

Superintendéncia de Documentacéo.

CAPITULO V — DO ACESSO A INFORMACAO

Art. 15 O Servico de Informacdo ao Cidaddo da UFF — SIC atuard conjuntamente com a
Coordenacdo de Arquivos para atender as demandas da Lei n.° 12.527, de 18 de novembro de
2011, o Decreto n.° 7.724, de 16 de maio de 2012 e o Decreto n.° 7.845, de 14 de novembro de
2012, no que se refere as informacdes registradas nos documentos arquivisticos de qualquer

suporte.

Paragrafo Unico. O Reitor ou seu representante legal sera a autoridade classificadora da UFF.

Art. 16 A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos (CPADS) sera formada
para opinar sobre a informacéo produzida na UFF, para fins de classificacdo em qualquer grau

de sigilo.

Paragrafo Unico. A CPADS serd um grupo multidisciplinar, presidida pelo dirigente da
Coordenacdo de Arquivos e constituida por designacdo do Reitor, cumprindo o que é
determinado pelo art. 34, do Decreto n.° 7.724, de 16 de maio de 2012.

Art. 17 A CPADS seréa a responsavel por assessorar a autoridade classificadora da instituicdo
quanto a desclassificagdo, reclassificacdo ou reavaliacdo das informacdes classificadas em
qualquer grau de sigilo, bem como elaborar e encaminhar ao SIC da UFF, para disponibilizar
na internet, o rol anual das informac6es desclassificadas e dos documentos classificados em

cada grau de sigilo, conforme preceitua a legislacao pertinente em vigor.
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CAPITULO VI - DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 18 O Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo da UFF — PDTIC deveré considerar as
acOes desta Politica, para a formulacao de estratégias entre as areas de tecnologia da informacao

e da gestdo de documentos e arquivos.

Art. 19 A Coordenagdo de Arquivos deverd atuar com Superintendéncia de Tecnologia da
Informacéo, nas acbes que possibilitem a implantacdo de planos, projetos e programas que

envolvam a gestdo de documentos arquivisticos digitais.

Art. 20 A UFF dispora de um Sistema Informatizado de Gestéo Arquivistica de Documentos —

SIGAD que contemple a gestdo dos documentos arquivisticos digitais e 0s convencionais.

§1° A implementacdo de um SIGAD, atendera aos requisitos do e-ARQ Brasil (Resolugdes n.°
25, de 27 de abril de 2007 e n.° 32, de 17 de maio de 2010);

82° A UFF, por meio da Coordenagdo de Arquivos, acompanhard as Diretrizes para a
Implementacgdo de Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis — RDC-Arq, de acordo com
a Resolucéo n.° 43, de 4 de setembro de 2015, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
para 0 arquivamento e manutencdo dos documentos arquivisticos digitais em suas fases
corrente, intermediaria e permanente, e de forma a tornad-los auténticos, confiaveis e

disponiveis, garantindo assim, a sua preservacao e acesso a longo prazo;

83° A UFF seguird as premissas elencadas pelo Modelo de Acessibilidade de Governo
Eletrénico - e-MAG, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, de modo a
atender o conjunto de requisitos para acessibilidade dos servicos relacionados a gestdo de

documentos e arquivos disponibilizados nos sitios da internet e nos servigos de intranet.

CAPITULO VII - DA PRESERVACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Art. 21 A UFF garantird as condi¢cbes necessarias para a preservacdo dos documentos
arquivisticos, independente do suporte ou formato, desde a sua producao até a destinacdo final.
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81° Cabera a Coordenacdo de Arquivos a responsabilidade de estabelecer estratégias visando a

preservacao dos documentos arquivisticos da UFF;

82° A alocacdo de recursos destinados a preservacdo de documentos arquivisticos sera prevista

de acordo com o previsto no art. 26 desta Politica.

CAPITULO VIII - DA REPRODUCAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Art. 22 Os projetos que envolvam a digitalizacdo de documentos arquivisticos da UFF serdo
supervisionados pela Coordenagdo de Arquivos, devendo esta elaborar um parecer arquivistico
sobre a viabilidade de execucédo dos projetos em questéo.

81° Os critérios para digitalizagdo dos documentos arquivisticos da UFF serdo estabelecidos
pela Coordenacdo de Arquivos, observando, sobretudo, a frequéncia de uso e também os prazos
de guarda previstos nas tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos vigentes;

82° Os documentos arquivisticos permanentes atenderdo aos requisitos de digitalizacéo
preconizados pela Resolucéo n.° 31, de 28 de abril de 2010, do Conselho Nacional de Arquivos
— CONARQ (Recomendacdo para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes).

Art. 23 Os originais dos microfilmes de guarda permanente, ap6s a digitalizacdo, ndo poderao

ser eliminados, de acordo com o art. 10, da Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

Paragrafo Unico. A digitalizacdo dos microfilmes somente sera realizada apés analise prévia da

Coordenacdo de Arquivos.
CAPITULO IX — DOS RECURSOS HUMANOS
Art. 24 Nos casos de concurso publico, redistribuicdo ou cooperacdo técnica entre IFES, 0s

cargos de Arquivista e de Técnico em Arquivo deverdo ser solicitados pela Coordenacéo de

Arquivos a Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas da UFF.
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81° Os cargos mencionados no art. 24 desta Politica, que sofrerem vacancia, deverdo ser
redirecionados, quando repostos, obrigatoriamente para a Coordenacdo de Arquivos com o
objetivo de atender as acdes relativas a gestdo de documentos e arquivos na UFF;

Art. 25 Os servidores lotados nos arquivos setoriais deverdo desenvolver suas atividades
arquivisticas conforme as normas e os procedimentos emanados pela Coordenacdo de

Arquivos.

CAPITULO X — DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS

Art. 26 Os 6rgdos responsaveis pela dotacdo orgcamentéria da UFF deverdo prever em seus
planejamentos, recursos financeiros destinados as atividades de tratamento do acervo
arquivistico da instituicdo, uma vez que a gestdo de documentos abrange todas as unidades

administrativas e académicas da UFF.

Paragrafo Gnico. E indispensavel que a gestdo de documentos e arquivos seja inserida em um
dos eixos do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI, visando a exceléncia na gestdo de

documentos e arquivos da UFF e a prestacdo dos seus servi¢os a comunidade em geral.

CAPITULO XI — DA CAPACITACAO E TREINAMENTO

Art. 27 A capacitacdo e o treinamento dos servidores da UFF para a gestdo de documentos e
arquivos serao feitos em conjunto com a Divisdo de Capacitacao e Qualificacdo da Pro-Reitoria
de Gestdo de Pessoas, atendendo ao Plano Anual de Capacitacdo da UFF, com a participacao

da Coordenacdo de Arquivos, na matéria especifica a sua area de competéncia.

§1° A Coordenacao de Arquivos seré a responsavel pela elaboracdo do material didatico a ser
ministrado nos cursos voltados para a gestdo de documentos e arquivos na UFF;

§2° Os cursos destinados aos funcionarios da UFF, para a gestdo de documentos e arquivos,

deverdo ser ministrados pelos servidores lotados na Coordenacgéo de Arquivos;

83° Os servidores que ministram os cursos deverdo obedecer aos requisitos exigidos pela

Diviséo de Capacitagéo e Qualificagéo.
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CAPITULO XII — DA INTERACAO COM AS DEMAIS POLITICAS DE INFORMAGAO

Art. 28 E recomendavel a participacdo da Coordenacéo de Arquivos nas a¢des que envolvam a
Politica de Dados Abertos na UFF, de forma a colaborar com as questdes inerentes a
disponibilizacdo das informagfes contidas nos documentos arquivisticos, acompanhando a

legislagéo e normas arquivisticas vigentes.

Art. 29 A Coordenacdo de Arquivos atuarad na Politica de Seguranca da Informacdo — PSI, de
forma a contribuir com os assuntos relacionados ao acesso e sigilo das informac6es publicas,

de acordo com a legislacdo vigente.

Art. 30 A Coordenacdo de Arquivos devera participar do Comité de Gestdo da Informacéo da

UFF, uma vez que suas agdes perpassam pela gestdo de documentos e arquivos da instituigéo.

CAPITULO XIII - DA SUSTENTABILIDADE

Art. 31 A Coordenacdo de Arquivos se adequard a Agenda Ambiental na Administracdo Publica
— A3P, do Ministério do Meio Ambiente, em decorréncia dos procedimentos para a eliminacao

de documentos arquivisticos.

Art. 32 O Plano de Gestdo de Logistica Sustentavel da UFF — PLS devera manter comunicacdo
constante com a Coordenagédo de Arquivos, a fim de atender aos requisitos legais e normativos

vigentes para a eliminacdo de documentos arquivisticos.

Art. 33 A Coordenacdo de Arquivos adotard o Programa de Acdes Sustentaveis da UFF ou
outra denominacdo que tenha a mesma competéncia, para realizar o processo de fragmentacéo
dos documentos arquivisticos destituidos de valor (incluindo as midias) e aprovados pela
CPAD, obedecendo ao estabelecido pelo Decreto n.° 5.940, de 25 de outubro de 2006.

CAPITULO XIV — DA INFRAESTRUTURA FISICA E LOGICA

Art. 34 E recomendavel que a area de manutencdo dos campi universitarios da UFF,

implemente, em conjunto com a Coordenacédo de Arquivos, um Plano de Prevencdo e Combate
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a Desastres para acervos arquivisticos, contra desastres naturais (chuva, alagamentos,
deslizamentos) e sinistros (incéndio, explosdo), que contemplara a garantia da integridade

desses documentos.

Art. 35 Os projetos de construcédo, adaptacdo ou reforma de espagos que tenham como objetivo
a guarda de documentos arquivisticos serdo acompanhados e avaliados pela Coordenacéo de

Arquivos, no que se refere a sua esfera de competéncia.

Paragrafo Uinico. E recomendavel que os projetos atendam aos requisitos indicados pelo Manual
de Acessibilidade para prédios publicos, da Secretaria de Patriménio da Unido — SPU e as
RecomendacBes para construcdo de arquivos, do CONARQ, que objetivard o acesso aos

portadores de necessidades especiais e a preservacao de documentos arquivisticos.

CAPITULO XV — DA AVALIACAO E REVISAO DA POLITICA

Art. 36 A Politica Arquivistica da UFF serd monitorada pela Coordenacéo de Arquivos, com o

intuito de levantar subsidios para a sua revisdo e atualizacdo no prazo estabelecido.

Art. 37 Esta Politica Arquivistica serd revista e atualizada quadrienalmente, a contar da sua

aprovacao, e em conjunto com o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI, da UFF.

§1° Até o segundo ano de implantacdo da politica, serd avaliada a condi¢do organizacional da
Coordenacdo de Arquivos e a sua subordinacdo a Superintendéncia de Documentacéo;

82° A revisdo e atualizacdo desta Politica estard sob a responsabilidade de uma Comisséo,
designada pelo Reitor e formada por representantes do Gabinete do Reitor, Superintendéncias,

Pro-Reitorias e Unidades académicas, presidida pela Coordenacdo de Arquivos;

83° A revisdo e atualizacdo propiciara o aprimoramento das a¢es que norteiam esta Politica,

se adequando a legislacdo e ao conjunto de normas e procedimentos arquivisticos vigentes;

84° O documento da revisdo e atualizacdo desta Politica sera objeto de consulta pablica entre

os funcionarios da UFF para avaliacdo, no prazo previsto no art. 37 desta Politica.
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CAPITULO XVI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Aurt. 38 Os casos omissos e as duvidas surgidas serdo resolvidos pela Coordenacéo de Arquivos.

Paragrafo Unico. Caso seja necessario, 0s casos serdo submetidos a Procuradoria Federal junto
a UFF.

7.3 PROPOSTA DO SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFF

O Sistema de Arquivos da Universidade Federal Fluminense sera reconhecido
institucionalmente, por meio da aprovacdo de ato constitutivo do Conselho Universitéario da
instituicao.

Tem como objetivos:

e Possibilitar a execucao da Politica Arquivistica da UFF;

e Colaborar para a qualidade da gestdo de documentos e arquivos da universidade;

e Favorecer a articulacdo da gestdo arquivistica com as demais politicas de informacéo
da universidade, a partir dos elementos que fazem parte da politica arquivistica;

e Contribuir para o acesso a informacédo na UFF e nos demais setores da sociedade.

A configuracdo do sistema deve refletir as caracteristicas da instituicdo, de acordo com
as devidas relacBes entre a gestdo arquivistica e 0s demais sujeitos institucionais.

Né&o é funcdo do Sistema elaborar normas e procedimentos e tampouco possibilitar o
acesso a informacdo, uma vez que se trata de um instrumento para operacionalizar a politica
arquivistica e ndo de executa-la. Tal funcdo é de responsabilidade do conjunto dessas partes
gue atuam no Sistema, com a supervisdo da Coordenacgdo de Arquivos.

Esse Sistema é voltado, em um primeiro momento, para a institucionalizacdo da gestao
de documentos e a administracdo de arquivos permanentes da Universidade Federal
Fluminense.

Apesar de serem partes da politica arquivistica, alguns elementos ndo serdo
contemplados em um primeiro momento pelo Sistema de Arquivos. Futuramente, de acordo
com as mudangas que possam Vvir a ocorrer na administracdo da instituicdo, estejam aptas a

aderir ao Sistema.
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Nesse aspecto, podemos destacar:

o Servico de Informacdo ao Cidaddo, que atua em conjunto com a Coordenacdo de
Arquivos nas acgdes relacionadas ao cumprimento da Lei n.° 12.527, de 18 de novembro
de 2011,

os Centros de documentacdo e memoria, constituidos nas unidades académicas da UFF,
e que serdo apoiados pela Coordenacdo de Arquivos, por meio de orientacdo quantos aos
procedimentos metodoldgicos de organizacdo e disponibilizacdo dos acervos que 0s

compdem.

Sendo assim, as partes componentes do Sistema sdo apresentadas a seguir:

Coordenacdo de Arquivos: autoridade arquivistica da UFF, 6rgdo coordenador e

responsavel pela gestdo dos documentos e arquivos institucionais. Abrange as areas de
protocolo, avaliacdo e selecdo de documentos e a administracdo de arquivos permanentes;

Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos: responsavel pela orientacdo, analise

e avaliacéo e selecdo dos documentos produzidos e acumulados pela UFF, no decorrer
das suas atividades;

Subcomissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos: responsaveis pelos trabalhos

relacionados a avaliacdo de documentos nas respectivas unidades a que assessoram;

Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos: responsavel pelo

assessoramento na classificacdo, desclassificacdo e reavaliacdo da classificacdo dos
documentos em decorréncia do seu grau de sigilo, contribuindo para o acesso e
transparéncia das informacdes institucionais. Sua interacdo com o Servico de Informacéo
ao Cidad&o deve ser constante;

Arquivos setoriais: responsaveis por realizar a gestdo de documentos das unidades a que

assessoram, para cumprimento dos prazos de guarda previstos nas fases corrente e
intermediéria. Essas unidades sdo orientadas tecnicamente pela Coordenacdo de

Arquivos.
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A figura a seguir mostra o desenho do Sistema no ambito da Universidade Federal

Fluminense.

Figura 14 — Proposta do Sistema de Arquivos da Universidade Federal Fluminense
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Fonte: Elaboracédo propria

O Sistema de Arquivos da UFF podera sofrer alteracbes acompanhando as alteracGes
realizadas na politica arquivistica. Tais alteragdes devem passar pela avaliagdo da autoridade

arquivistica da instituicdo, e demais setores componentes do sistema.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa teve como objetivo a elaboracdo de uma proposta de politica arquivistica
e de um sistema de arquivos para a Universidade Federal Fluminense (UFF), a partir da
identificac8o das suas caracteristicas informacionais e do seu cenério arquivistico.

Observou-se que as politicas arquivisticas sdo consideradas um territorio pouco
explorado na area de Arquivologia, carecendo de reflexdo teorica, metodoldgica e amplo
debate.

Apesar disso, estudos vém sendo realizados a respeito no campo académico, e
apontando novos rumos. Como foi observado nesta pesquisa, a prépria terminologia
arquivistica tende a negligenciar a existéncia do tema. Neste sentido, € muito comum que haja
uma imprecisao no que as organiza¢des nomeiam como sendo uma politica arquivistica.

A concretizacdo dessa politica, na maioria dos casos, tende a ser interpretada apenas
como um conjunto de normas e procedimentos relacionados as atividades da gestdo de
documentos e arquivos, a criacdo de um servigo arquivistico ou a institucionalizacdo de
sistemas de arquivos.

Verificou-se, ainda, que as discussdes em torno dos sistemas de arquivos, mesmo que
presentes nos congressos, em periddicos especializados da area, assim como no ambito da
producdo cientifica da pos-graduacdo no Brasil, ndo estdo voltadas para os estudos das
estruturas arquivisticas e das caracteristicas informacionais das institui¢ces. Foi realizada uma
revisdo de literatura em torno do tema arquivos universitarios, em funcdo do campo empirico
desta pesquisa. Tal aplicacdo foi necessaria para compor o quadro tedrico do trabalho, tanto na
perspectiva nacional quanto internacional.

No levantamento realizado no banco de teses e dissertagdes da CAPES sobre sistema de
arquivos, notou-se que dos seis (6) trabalhos selecionados, apenas um (1) faz um estudo mais
aprofundado sobre uma reflexdo tedrica acerca dos sistemas de arquivos. Apesar de existir uma
relacdo intrinseca com as politicas arquivisticas, nenhum dos trabalhos abordou a instituicao de
uma politica antecedendo a criacdo de um sistema de arquivos.

De maneira geral, percebeu-se uma escassa producdo cientifica sobre sistema de
arquivos no Brasil. A caréncia dessa producao é preocupante. Sem a producao e a comunicagao
cientifica entre os pares de uma area de conhecimento, ndo se tem analise critica e tampouco a
construcdo de um dialogo que favoreca novos rumos para 0s problemas existentes. Isto impacta,

ainda, no desenvolvimento de préaticas de gestdo arquivistica (ndo) sustentadas cientificamente.
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Dessa forma, € urgente a contribuicdo da Arquivologia para o desenvolvimento de estudos sobre
sistema de arquivos, um dispositivo de gestdo arquivistica tdo utilizado no Brasil.

Para o norteamento dos produtos buscados nesta pesquisa, considerou-se a nogéo de
sistema de arquivos como o conjunto de inter-relacdes de fungdes e servicos institucionais,
mobilizados pela autoridade arquivistica institucional, para operacionalizar a politica
arquivistica prevista, respeitando as diversidades administrativas e adequando-se aos modelos
de gestdo estabelecidos.

No que se refere ao campo empirico analisado, foi detectado, que a interlocucéo entre
os entes informacionais da UFF (Superintendéncia de Documentacdo e Superintendéncia de
Tecnologia da Informacdo) deve ser mais explorada. Os aspectos desses dois Orgaos se
complementam, na medida em que o produto final para a administragdo é promover 0 acesso a
informacao.

Constatou-se um panorama desfavoravel a consolidacdo da gestdo de documentos e
arquivos da UFF: a auséncia da gestdo de documentos e arquivos no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), a caréncia no quantitativo de recursos humanos, além da n&o subordinagao
dos protocolos a Coordenacédo de Arquivos.

O quantitativo de arquivistas e técnicos em arquivo na universidade é incipiente. O
namero desses profissionais que ndo atuam nas atividades relacionadas a gestdo de documentos
é maior do que o dos profissionais que as exercem. Esse quadro é preocupante e € um problema
a ser enfrentado para a constituicdo da politica e do sistema de arquivos.

Ainda que atue como um servi¢o arquivistico, disponibilizando assessorias técnicas em
arquivos, promovendo a transferéncia e o recolhimento de documentos, bem como o0 processo
de avaliacdo e destinacdo de documentos, a autoridade da CAR é bastante limitada. Isso devido
aos protocolos serem subordinados a Prd-Reitoria de Administracdo, na Geréncia Plena de
Comunicag¢6es Administrativas (GPCA).

Os eixos que constituem a politica proposta foram determinantes para a construc¢éo do
produto técnico-cientifico desta pesquisa. Procurou-se evidenciar acdes e agentes que atuam
em diversos graus no fluxo de documentos arquivisticos da UFF.

Ao estabelecer os eixos de assuntos diretamente relacionados as atividades da gestdo de
documentos e arquivos, os demais foram contemplados como suporte ao funcionamento dessa
gestdo. Os recursos humanos, a tecnologia da informacdo, sustentabilidade, capacitacdo e
treinamento, infraestrutura fisica e l6gica permitiram visualizar a capilaridade que uma politica

arquivistica possui em uma instituig&o.
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A construcdo da proposta de politica e sistema de arquivos para a UFF pautou-se nos
elementos tedricos que embasaram a pesquisa. O caminho foi enriquecedor, uma vez que tanto
a politica arquivistica quanto o sistema de arquivos poderdo vir a ser instrumentos gerenciais
para a garantia da qualidade na gestdo de documentos e dos arquivos permanentes na UFF. A
necessidade de revisdo periddica da politica e do sistema esta prevista no documento e é
essencial, levando em consideragdo a complexidade desses dois instrumentos, a dindmica da
instituicdo universitaria e as proprias renovagdes da Arquivologia.

Espera-se que esta pesquisa, produzida no &mbito do Mestrado Profissional em Gestédo
de Documentos e Arquivos do Programa de Pds-Graduacdo em Gestdo de Documentos e
Arquivos da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), possa contribuir
para a ampliagdo do conhecimento arquivistico, suscitando novos caminhos para o
desenvolvimento do tema abordado e para a qualidade da gestdo arquivistica da Universidade

Federal Fluminense.
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ANEXO A — Portaria n.° 1.224, de 18 de dezembro de 2013, do Ministério da Educacao
(MEC)®%®

PORTARIA N° 1.224, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2013
MINISTERIO DA EDUCACAO

GABINETE DO MINISTRO
DOU de 19/12/2013 (n° 246, Secdo 1, pag. 105)

Institui normas sobre a manutencdo e guarda do Acervo Académico das Instituicbes de
Educacédo Superior (IES) pertencentes ao sistema federal de ensino.

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCAGCAO, no uso das atribui¢des que Ihe confere o art.
87, paragrafo Unico, inciso Il, da Constituicdo, e tendo em vista a Lei n°® 9.394, de 20 de
dezembro de 1996, o Decreto n® 5.773, de 9 de maio de 2006, e a Portaria Normativa MEC n°
40, de 12 de dezembro de 2007, republicada em 29 de dezembro de 2010, resolve:

Art. 1° - Aplicam-se as InstituicGes de Educacao Superior (IES) previstas no art. 16 da Lei n°
9.394, de 20 de dezembro de 1996, todas as normas constantes no Cédigo de Classificacao de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino
Superior e na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior, aprovados pela Portaria AN/MJ
n° 92, de 23 de setembro de 2011, publicada no Diario Oficial da Unido de 26 de setembro de
2011, e constantes no ANEXO | desta Portaria.

8 1° - O Acervo Académico sera composto de documentos e informagdes definidos no Codigo
e na Tabela constantes no ANEXO I, devendo a IES obedecer a prazos de guarda, destinagoes
finais e observac6es previstos na Tabela.

§ 2° - Vencido o prazo de guarda da Fase Corrente, 0 documento em Fase Intermediéria, cuja
destinacdo, prevista na Tabela do ANEXO I, seja a eliminacdo, a IES podera substituir o
respectivo documento fisico do Acervo Académico por documento devidamente microfilmado,
observadas as disposic¢des, no que couber, da Lei n°5.433, de 8 de maio de 1968, e do Decreto
n°1.799, de 30 janeiro de 1996.

8 3° - Para os efeitos desta Portaria, todas as atualizacfes do Codigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino
Superior e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior, que constarem no sitio do Sistema
de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal, substituirdo
automaticamente a versdo constante no ANEXO | desta Portaria.

Art. 2° - A IES deve manter permanentemente organizado e em condi¢Ges adequadas de
conservacao, facil acesso e pronta consulta todo o Acervo Académico sob sua guarda.

8 1°- O Acervo Académico podera ser consultado a qualquer tempo pela Comisséo Propria de
Avaliagéo (CPA).

8 2° - O Acervo Académico podera ser averiguado a qualquer tempo pelos 6rgdos e agentes
publicos atuantes para fins de regulacdo, avaliacdo e superviséo.

8 3° - Estaréa sujeita a avaliacdo institucional a adequada observancia as normas previstas no art.
1° desta Portaria.

% O anexo desta portaria é o Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de documentos relativos as
atividades-fim das Institui¢ces Federais de Ensino Superior (IFES)
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Art. 3° - A IES pertencente ao sistema federal de ensino deverd indicar ao Ministério da
Educacao, no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias da publicacao desta Portaria, 0 nome
completo e nimero de Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do responsavel pela guarda e
conservacao do Acervo Académico, o qual sera designado "Depositario do Acervo Académico™
(DAA) da Instituicdo.

8 1° - O documento de indicagéo do Depositario do Acervo Académico devera ser protocolado
junto a Secretaria de Regulacdo e Supervisao da Educacdo Superior do Ministério da Educacéao
(SERES/MEC), estando devidamente firmado pelo representante legal da IES e pelo
Depositario indicado.

8 2° - Em caso de alteracdo do Depositario do Acervo Académico indicado, a IES devera
protocolar novo documento de indicacdo junto a SERES/MEC, devidamente firmado pelo
representante legal da IES, pelo Depositario precedente e pelo novo Depositario indicado.

Art. 4° - A manutencéo e guarda de Acervo Académico ndo condizente com os prazos de guarda,
destinagdes finais e observacGes conforme definidas no art. 1° desta Portaria podera ser
caracterizada como irregularidade administrativa, sem prejuizo dos efeitos da legislacéo civil e
penal.

Paragrafo unico - O representante legal da IES, a Mantenedora, o Depositario do Acervo
Académico e os Depositarios do Acervo Académico precedentes sdo solidariamente
responsaveis pela manutencédo e guarda do Acervo Académico.

Art. 5° - Toda Instituicdo em processo de descredenciamento voluntario ou de qualquer outra
forma em processo de encerramento de suas atividades devera indicar a Instituigdo Sucessora
gue serd encarregada da guarda de seu Acervo Académico.

Paragrafo Unico - O Termo de Aceite de guarda de Acervo Académico devera ser protocolado
junto a SERES/MEC, estando devidamente firmado pelo representante legal da Instituicdo
Sucessora que sera encarregada da guarda de Acervo Académico de Instituicdo em processo de
encerramento de suas atividades.

Art. 6° - Revogam-se as disposi¢Ges em contrario da Portaria MEC n° 255, de 20 de dezembro
de 1990, publicada no Diério Oficial da Unido de 24 de dezembro de 1990.

Art. 7° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ALOIZIO MERCADANTE OLIVA
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ANEXO B — Portaria n.° 1.261, de 23 de dezembro de 2013, do Ministério da Educacéo
(MEC)

PORTARIA N 1.261, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2013
MINISTERIO DA EDUCAGAO
GABINETE DO MINISTRO

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCACAO, INTERINO, no uso da atribuicdo que lhe
confere o art.87, pardgrafo unico, inciso Il, da Constitui¢do, considerando a Lei n 8.159, de 8
de janeiro de 1991, o Decreto n 4.073, de 3 de janeiro de 2002 e o Decreto n 4.915, de 12 de
dezembro de 2003, resolve:

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

Paragrafo Unico. O Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das IFES encontram-se disponiveis para
consultas e copias no sitio eletrénico do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos - SIGA,
da Administragdo Publica Federal: http://www.siga.arquivonacional.gov.br.

Art. 2° Os dirigentes ou gestores das areas em que 0s arquivos estejam subordinados deverao,
no prazo maximo de 60 (sessenta) dias da publicacdo desta Portaria, elaborar um relatério
circunstanciado do estagio de aplicacdo dos referidos instrumentos técnicos, inclusive
informando o quantitativo de listagens de eliminacdo de documentos em analise e/ou aprovados
pelo Arquivo Nacional.

Art. 3° A autoridade maxima do 6rgdo ou entidade ao qual a area de arquivos pertenca devera
enviar o relatério elaborado pelos dirigentes ou gestores das areas em que 0s arquivos estejam
subordinados ao gabinete do Ministro de Estado da Educacao, registrando, neste documento,
gue esta ciente da situacdo relatada, apondo a data, a assinatura e o respectivo carimbo, bem
como orientando, se for o caso, da necessidade de aplicacdo das normas e da legislacdo
arquivistica em vigor. Paragrafo Unico. O Gabinete do Ministro de Estado da Educacdo devera
enviar o relatorio para a Subcomissdo de Coordenacdo do SIGA do Ministério da Educacéo,
para as orientacdes que se fizerem necessarias, de acordo com o disposto no Decreto n 4.915,
de 2003.

Aurt. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

JOSE HENRIQUE PAIM FERNANDES



