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RESUMO

Monografia de Especializacao
Curso de Pos-Graduacao a Distancia
Especializagao Lato-Sensu Gestao em Arquivos
Universidade Federal de Santa Maria

ESTUDO DE CASO NO SETOR DE ARQUIVOS DO IPH DA UFRGS

AUTORA: SANDRA MARIA GOMES

ORIENTADOR: ENEIDA IZABEL SCHIRMER RICHTER

Data e Local da Defesa: Santa Maria/RS, 20 de Agosto de 2011.

Este trabalho teve por finalidade contribuir para uma reflexdo acerca das praticas e
objetivos da gestdo documental por meio de um estudo nos setores de arquivos de uma
unidade de ensino da Universidade Federal do Rio Grande do Sul. Situando-o néo
apenas como uma acao para a organizacdo de um arquivo, mas, para além desse
objetivo, uma intervencdo para a promog¢ado da arquivistica nas instituicbes publicas.
Esta estruturado em dois momentos distintos: na primeira parte aponta-se o referencial
tedrico que servirh de base para a elaboracdo da pesquisa, sendo assim trata de
conceitos, funcbes e finalidades de arquivo publico universitario como também da
gestdo documental e politicas de organizagdo arquivistica, a seguir, para se obter o
nivel de organizacdo do setor de documentacdo foi realizada uma pesquisa do tipo
empirica de cunho descritivo com abordagem qualitativa. A pesquisa teve como técnica
para coleta de dados entrevistas e questionarios aplicados aos servidores que lidam
diretamente com os arquivos dos setores. Os resultados obtidos evidenciaram que a
gestdo documental é de suma importancia para as atividades arquivisticas das
instituicdes, pois através deste processo obtem-se como resultado a recuperacao da
informacgédo, a preservacdo da memoria institucional como também contribuira para a
tomada de decisbes. Os principais resultados permitem constatar de forma clara e
objetiva a necessidade da implantacdo de um plano de gestdo documental dentro do
setor de arquivos da uma instituicdo, bem como sua utilizagdo como ferramenta para
garantir a eficacia nas tomadas de decisao gerencial.

Palavras-chave : Sistema de arquivo. Arquivo universitario. Gestdo documental.



ABSTRACT
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ESTUDO DE CASO NO SETOR DE ARQUIVOS DO IPH DA UFRGS

(DIAGNOSIS OF SECTOR ARCHIVE OF HYDRAULIC RESEARCH INSTITUTE OF
UFRGS: RETHINKING YESTERDAY BUILDING FOR TOMORROW)

AUTHOR: SANDRA MARIA GOMES
ADVISER: ENEIDA IZABEL SCHIRMER RICHTER

Data e Local da Defesa: Santa Maria/RS, 20 de agosto de 2011

This study aims to contribute to a reflection on practice and document management
goals by means of a study in the sectors of files in a teaching unit of the Federal
University of Rio Grande do Sul situating it not just as an action for organization of a file,
but beyond that goal, an intervention for the promotion of public institutions in the
archive. It is structured in two distinct periods: the first part points to the theoretical
framework as the basis for the development of research and thus comes to concepts,
functions and purposes of college students and also file the document management and
archival policies of organization, below, to obtain the level of organization of industry
documentation was carried out empirical research on the type a descriptive qualitative
approach. The research had as a technique for data collection interviews and
guestionnaires applied to servers that deal directly with the archives of the sectors. The
results showed that the document management is of paramount importance to the
activities of archival institutions, because through this process is obtained as a result of
information retrieval, preservation of institutional memory as well as contribute to the
decision-making. The principal results clearly see the need and objective of deploying a
document management plan within the sector files from one institution, and its use as a
tool to ensure efficiency in decision-making management.

Keywords : System archive. Archive university. Document management.
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1 INTRODUCAO

A partir de um diagndstico realizado nos setores da Secretaria-Protocolo e
Projetos, Secretaria de Graduacao e Curso Técnico de Hidrologia e Secretaria da Pés-
Graduacdo em Recursos Hidricos e saneamento Ambiental do Instituto de Pesquisas
Hidraulicas da UFRGS, foi possivel realizar o estudo no qual teve como objetivo
pesquisar a situacao organizacional dos arquivos existentes nos mesmos.

Administrar mudangas continua sendo um dos principais desafios do gestor de
documentacdo e aplicar inovagbes nos tempos atuais em instituicbes publicas
buscando novas tecnologias que sejam compativeis com as atividades desenvolvidas,
juntamente com politicas diferenciadas através de metodologias adequadas tornou-se a
grande meta do setor de arquivos institucionais.

Para que as organizagOes possam atuar de forma eficaz neste contexto de
mudancas € necessario considerar um conjunto mais amplo de variaveis em face de
novos patamares de flexibilidade e competitividade demandadas neste novo cenario,
planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar sdo hoje atividades que necessitam de
procedimentos ageis e constantemente atualizados que podem conduzir & a diferenca
entre a eficiéncia e eficacia ou a inoperancia e até mesmo a completa estagnagao de
servigcos que se pretendem atuantes e pro-ativos nas organizacgoes.

Administrar um arquivo ou um setor de documentacdo vai além de capturar,
estocar e transferir informacdo. Ao contrario, exige a interpretacdo e a organizacao da
informagdo em multiplas perspectivas. Para as instituicdbes a informacdo € também
instrumento basico de pesquisa e planejamento, fornecendo dados para 0 processo
decisorio. Na esfera publica a informacdo permite ainda, a confirmagédo de direitos e
deveres, garantindo ao individuo o exercicio pleno da cidadania.

A relevancia de se formalizar um diagnéstico encontra-se na importancia de se
obter informacgdes que permitam implantar politicas e procedimentos que conduzam de
forma empreendedora a valorizagdo do setor, a flexibilidade administrativa, a

reorientacdo dos mecanismos de controle por resultado e por fim obter o controle sobre
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a prestacdo de servicos publicos buscando disciplinar a agdo do Estado voltado ao
cidadao.

As informacdes dos 6rgaos publicos, assim como de outros tipos de instituicdes,
encontram-se em sua grande maioria “departamentalizadas” isto € cada setor,
secretaria  ou departamento “organiza” seu préprio arquivo, ocasionando o0
desconhecimento das tipologias documentais da instituicdo, tipologias sinonimias,
copias da cépia de um mesmo documento e que fatalmente ocasionara um enorme
acervo documental, que sem a devida gestdo acabam tornando-se ineficazes e
custosos. Para garantir o acesso as informacdes contidas nestes documentos a
Arquivistica, estabelece critérios proprios mediante a aplicacdo de normas e padroes
para o tratamento da documentacao.

Para elaborar uma politica de gestdo documental em instituicdes publicas havera
a necessidade de se perceber em primeiro lugar a cultura organizacional, conhecer o
sistema de comportamentos, normas e valores da instituicdo, isto €, perceberem-se as
caracteristicas que a fazem Unica num extenso universo de organizacdes similares,

para depois se aplicar intervengdes com o intuito de melhores servi¢os e produtos.

1.1 O tema e a definicdo do problema

Este questionamento resultou do interesse por uma area da Arquivologia de vital
importancia para os arquivos das instituicdes publicas de ensino universitario: a gestao
documental, que se configura como uma etapa do processo administrativo que gerencia
a documentacgdo desde a producao até a sua eliminagéo, proporcionando instrumentos
como um meio de gerenciar o grande volume de informacdes geradas e recebidas em
diferentes formatos e contetdos através da normalizacdo da massa documental, dos
processos e dos procedimentos.

O problema deste estudo surge atraveés da participagdo do pesquisador no
Programa de Capacitacdo em Gestdo Documental oferecido pela Universidade Federal

do Rio Grande do Sul-UFRGS aos Técnicos-administrativos da Instituicdo onde, obteve-



12

se informacdes especificas sobre procedimentos, processos, normas e regras
essenciais para a organizagcdao de um arquivo institucional. A partir deste
embasamento inicial partiu-se da seguinte premissa: qual o nivel de organizacdo da
documentacdo do Instituto de Pesquisas Hidraulicas de acordo com os padrées
arquivisticos? Estdo os documentos da instituicdo recebendo um tratamento adequado
em relacd@o a préatica de conservacao e prevencdo de riscos? A instituicdo tem dado o
devido valor ao seu arquivo aplicando uma politica de gestdo documental para
assegurar o acesso a informacao?

Por estar envolvida nesse ambiente como servidora da UFRGS e estar em
exercicio na Biblioteca deste Instituto percebeu-se a necessidade de propor este estudo
com a finalidade de identificar o cumprimento da legislacdo arquivistica e analisar se
estdo sendo adotadas praticas de gestdo documental nos setores de documentacdo da
instituicdo. Através do diagnodstico da situacdo organizacional de um arquivo
institucional poderéo ser reconhecidas: a situacdo real de suas instalacbes, guarda e
conservagcdo do acervo como também através do mesmo podem ser detectados os
rscos aos quais o setor estd correndo e consequentemente convergindo para a

elaboracéo e implementacdo de um programa de gestao arquivistica na mesma.

1.2 Objetivos

Os objetivos indicam as a¢Oes que serdo desenvolvidas para a elucidacdo do

guestionamento da pesquisa.
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1.2.1 Objetivo geral

Realizar um estudo inicial no arquivo do Instituto de Pesquisas Hidraulicas da
Universidade Federal do Rio Grande do Sul por meio de um diagndstico verificando os

riscos e a vulnerabilidade documental.

1.2.2 Os objetivos especificos

1. Identificar os setores onde estdo localizados os arquivos do Instituto de
Pesquisas Hidraulicas da UFRGS;

2. Aplicar uma relacdo de indicadores a partir do referéncial teérico que balize o
estudo para a observacao de acervos;

3. Aproximar os aspectos observados do estudo pratico da fundamentacéo tedrica

do estudo tecendo assim as consideracdes sobre o tema.

1.3 Justificativa

Esta pesquisa é relevante pela contribuicio que o tema oferece ao
desenvolvimento cientifico para as diversas areas do conhecimento ligadas a gestao
documental no ambito das instituicdes publicas, como também podera ser de grande
valia para a instituicdo em questédo, que tera um de seus setores diagnosticado tendo
com isto parametros para avaliacdo do setor de arquivo.

Tais resultados poderdo ser também do interesse das demais unidades
académicas ou administrativas da UFRGS como um modelo de diagnostico dos demais

setores de arquivo visando a avaliacdo da padronizacdo da rede de arquivos.
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Baseado no exposto acima justifica-se a proposta dessa pesquisa, de elaborar-
se um estudo do setor de arquivo visto ser este um setor de extrema importancia
estratégica para a instituicdo. Com esse estudo buscou-se reconhecer dentro da
instituicdo como estdo sendo gerenciadas as informagdes organicas, qual o tratamento
gue é dado a documentacdo em seus diferentes aspectos desde a criacdo até a
eliminacédo dos documentos, o que ocorre com 0s documentos dentro de um arquivo
setorial, se os atores envolvidos neste gerenciamento possuem algum conhecimento
arquivistico e se a instituicdo possui algum dos instrumentos arquivisticos: Plano de
Classificagcdo como também Tabela de Temporalidade, a fim de tratar a informacdo com
0 proposito de racionaliza-las e disponibiliza-las aos usuarios.

A homogeneidade no tratamento documental no &mbito das instituicdes publicas

brasileiras € uma das principais metas dos gerentes dos setores de documentacao:

[...] a auséncia da politica de gestdo conduz a uma pluralidade,
heterogeneidade e, por vezes, auséncia de normas, métodos e procedimentos
de trabalho nos servicos de protocolo e arquivo dos 6rgdos da administracdo
publica, que vém dificultando o acesso as informagdes, bem como provocando
0 acumulo desordenado de documentos, transformando os arquivos em meros
depositos empoeirados de papéis. (BERNARDES, 1998)
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2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 Instrumentos de Gestdao Documental

Os documentos arquivisticos diferenciam-se de outros tipos de documentos,
porque possuem relacdo organica entre si, isto € essas informagfes sdo um conjunto
de dados sobre um determinado assunto, materializada em documentos arquivisticos
gue, por sua vez, mantém relacdes organicas entre si e que foram produzidos no
cumprimento das atividades e funcdes da organizacdo. As informacfes orgéanicas,
guando organizadas e ordenadas, formam os arquivos da instituicio (CARVALHO;
LONGO, 2002, p.115).

2.1.1 Arquivos: classificagédo

Existem diversos tipos de Arquivos, sua classificacdo dependera dos objetivos e
competéncias das entidades que os produziram.
Para Paes (2002 p. 20) os arquivos podem ser classificados da seguinte

maneira:

1- Por seus mantenedores:
a) Publicos - federal, estadual e municipal;
Quanto ao ambito territorial os arquivos classificam-se em arquivo federal,
arquivo estadual e arquivo municipal.
« O arquivo federal ou nacional reune predominantemente a documentagao
proveniente de 6rgdos da administracdo federal ou de instituicbes de ambito

nacional;
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« O arquivo estadual reine predominantemente a documentacdo relativa a uma
area superior ao ambito municipal e inferior ao ambito nacional e arquivo
municipal, quando predominantemente a documentacao relativa ao municipio.

b)Institucionais: Instituicbes educacionais, Igrejas, Corporacdes nao lucrativas,
sociedades e associacoes;
c) Comerciais: Firmas, Corporacdes e companhias;

d) Familias ou pessoais.

2- Pelos estagios de sua evolugdao:

a) Arquivos de primeira idade ou corrente;

b) Arquivos de segunda idade ou intermediario;
c¢) Arquivos de terceira idade ou permanentes.

3- Pela extenséo de sua atuacao:

a) Setoriais - quando existem arquivos espalhados nos mais diversos setores da
organizacao;

b) Gerais ou centrais - quando todos os documentos gerados estdo reunidos em um

anico arquivo.

4- Pela caracteristica ou formato de seus documentos:

a) Especiais: arquivos que guardam e organizam documentos cujas informagdes sao
registradas em suportes diferentes do papel: discos, filmes, fitas etc, e podem fazer
parte de um Arquivo mais completo;

b) Especializados: aqueles que guardam documentos gerados por atividades muito
especializadas como os Arquivos Médicos, de Imprensa, de Engenharia, Literarios e

gue muitas vezes precisam ser organizados com técnicas e com materiais especificos.
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2.1.2 Arquivos Publicos

Os arquivos publicos sao os conjuntos de documentos produzidos e/ou recebidos
no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal, estadual,
municipal e do Distrito Federal, em decorréncia de suas fungcbes administrativas,
legislativas e judicidrias. S&o, também, publicos os conjuntos de documentos
produzidos e/ou recebidos por instituicbes de carater publico e por entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos. Arquivos publicos designam também as
instituicdes arquivisticas governamentais incumbidas da gestdo e do recolhimento dos
documentos produzidos pelo Poder Puablico, bem como pela sua preservacao
permanente e acesso.

A Lei no 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que “dispde sobre a politica nacional de

arquivos publicos e privados” considera arquivos publicos, como:
Os conjuntos documentais produzidos e recebidos por érgéos publicos, instituicdes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja 0 suporte ou a nhatureza
dos documentos (BRASIL, 1991).

As instituicBes arquivisticas publicas brasileiras apresentam aspectos comuns no
gue se refere as suas caracteristicas fundamentais. Tratam-se de instituicdes voltadas
guase exclusivamente para a guarda e acesso de documentos considerados
administrativos sem interesse em seu valor cientifico ou historico, ignorando a gestao
de documentos correntes e intermediarios na administracdo que os produziu. A logica
de constituicdo desses acervos de valor “permanente” resulta, em geral, menos de uma
politica de recolhimento por parte dos arquivos publicos do que de acdes isoladas,
associadas a determinadas situacfes, como a extincdo de 6rgdos publicos, falta de
espaco fisico em determinadas reparticbes etc. A pratica de avaliagdo € quase sempre
desconhecida por parte das instituicbes arquivisticas, quando ocorrem estes
recolhimentos. Apos o recolhimento, atividade pouco freqiiente nos arquivos publicos
brasileiros, a salvaguarda dos documentos na instituicdo confunde-se com um processo

de sacralizacdo que implica sua transmutacdo em acervo “historico”.
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Paralelamente, quildmetros de documentos tendem a ser acumulados sem
critérios junto aos servigos arquivisticos da administracdo publica, dada a inexisténcia
de programas basicos de avaliacdo, eliminacdo e recolhimento as instituicbes
arquivisticas.

Seja nos arquivos publicos ou nos servicos arquivisticos dos 6rgaos
governamentais, a auséncia de padrbes de gerenciamento da informacdo, somada as
limitacdes de recursos humanos, materiais e tecnoldgicos, resulta em deficiéncias no
processamento técnico. Ao ndo desenvolverem a interacdo inerente ao controle do ciclo
da informacédo arquivistica, ambas instancias organizacionais tornam-se desvinculadas

do processo politico-decisorio governamental.

2.1.3 Arquivos Universitarios

Os arquivos universitarios, segundo Bellotto (1989, p. 20-23), resultam da
acumulacdo de documentos gerados ou reunidos por instituicdes publicas ou privadas
no exercicio das funcdes e atividades que comprovam e justificam sua existéncia, e sdo
conservados enquanto seu teor esta em vigor/vigéncia, por razdes administrativas e/ou
juridico-legais e podem constituir elemento documental dentro dos arquivos
permanentes, conhecidos como histéricos. A autora destaca o0s objetivos principais dos

arquivos universitarios, que sao:

* Reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos a
administracao, histéria e ao funcionamento/desenvolvimento da universidade;

» Avaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu acesso, segundo as
politicas e procedimentos elaborados especificamente para estes fins;

* Supervisionar a eliminacdo, ter o controle da aplicagdo das tabelas de
temporalidade, a fim de que nenhum documento de valor permanente seja

destruido.
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Analisando a relacdo entre arquivos e universidade, Bellotto (1989, p. 20-21)

destaca cinco:

1. arquivo na universidade enquanto sistema documental oficial da informacéo
administrativa e da cientifica dentro das proprias unidades e érgaos diretivos;

2. arquivos cientifico—culturais com fundos e cole¢cdes de origem privada e de
interesse da comunidade e de histéria da regiao;

3. arquivos de universidades como integrante de um sistema maior dentro da esfera
juridico-administrativa a qual a entidade esté ligada;

4. assisténcia técnica das universidades aos arquivos publicos especialmente os
municipais, tdo carentes de recursos e de metodologias atualizadas,

5. ensino arquivistico em niveis de graduacdo, pés-graduacdo, especializacdo e
extensdo com que a universidade pode enriquecer a propria area e 0s

profissionais.

Para que a universidade possa cumprir suas funcbes de ensino, pesquisa,
extensdo, torna-se necessario que utilize-se de informacdes atualizadas e pertinentes,
sejam elas ligadas as suas atividades-fim ou atividades-meio. Para isso, 0s arquivos de
uma universidade sdo de extrema importancia devem ser administrados
adequadamente para proporcionar o melhor desenvolvimento das suas atividades.

A principal fungéo dos arquivos universitarios, na opinido de Bellotto (1992, p.19)
€ o de:

Reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos
relativos a administracdo, a histéria e ao funcionamento/
desenvolvimento da universidade; avaliar e descrever estes
documentos, tornando possivel seu acesso, de acordo com as
politicas e procedimentos elaborados especificamente para estes
fins; supervisionar a eliminagdo, ter o controle da aplicacdo das
tabelas de temporalidade, objetivando que nenhum documento
de valor permanente seja destruido. [..] fornecer aos
administradores as informacdes requeridas no menor tempo
possivel; ser a informagédo para a propria universidade como um
todo.
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A finalidade de um sistema de arquivos universitarios consiste em:

a) assegurar e facilitar o acesso aos documentos (ndo sO recupera-los, mas
também encontrar os que séo veridicos e confidveis, dentre as multiplas cépias e
versoes);

b) garantir a manutencao dos critérios de organizacdo dos mesmos; salvaguardar e
preservar a evidéncia das atividades, conhecimentos e transagbes da
organizacao e estabelecer uma politica racional de conservacéo e eliminacao de
documentos em funcdo das necessidades informacionais da organizagéo
(GARCIA-MORALES HUIDOBRO, 2006 apud MORENO, 2006);

c) facilitar que a informacao seja compartilhada e se fagca uso como um recurso
coletivo, evitando a duplicacdo, fotocOpias desnecessérias, etc. (BUSTELO
RUESTA, 2005 apud MORENO, 2006).

As universidades devem implantar seus programas de gestdo de documentos a
fim de sistematizar os procedimentos administrativos para que se alcance o controle da

producdo documental, sua utilizacdo e sua destinacao final. (BELLOTTO, 1992).

2.1.4 Sistema ou Redes de Arquivos

Sistema de Arquivos segundo (Camargo & Bellotto, 1996) é:

Conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma entidade
privada que, independentemente da posicdo que ocupam nas respectivas
estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na
consecucao de objetivos comuns.

Os objetivos de um sistema ou rede de arquivos sao:

a) Assegurar a integralidade do ciclo vital dos documentos (idades corrente,

intermediaria e permanente);
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Integracéo das atividades de protocolo e arquivo;

Padronizacdo de normas e procedimentos técnicos;

Facilitar o acesso aos documentos e informacgdes gerados pelos 6rgaos publicos;
Proteger e preservar os documentos de valor probatério e informativo (guarda

permanente).

O sistema ou a rede de arquivo basicamente estd estruturado da seguinte

maneira;

P 0D PF

Orgéo central — exerce funcdo normativa e é responsavel pela formulagéo e
implementacado da politica de arquivos e gestdo documental
Orgéos setoriais/subsetoriais (nos 6rgédos e entidades)

Comissdes de Avaliacdo de Documentos (nos 6rgaos e entidades)

E segundo Carreteiro (2006):

A posicdo atribuida aos arquivos na estrutura organica das respectivas
instituicBes traduz a concepcéo politico-administrativa que deles se tem.

O comum é que os arquivos da administracdo publica integrem a estrutura
hierarquica da instituicdo a que se referem e em relagdo a qual se encontram
dependentes e perante ela tém de responder.

2.2 Organizagédo Documental

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (1993), o conceito de

organizacdo em arquivos traduz-se pelo «conjunto de operagdes de classificacdo e

ordenacdo de um acervo documental ou de um arquivo. E aplicavel a qualquer unidade

arquivistica, mas a organizacéo dos arquivos intermediéarios finitivos tém de atender aos

principios de proveniéncia e do respeito pela ordem original». Tendo em conta que a

organizacao do conhecimento passa pela analise, selecéo e classificacdo, ou seja, por

um conjunto de mecanismos que permitam ordenar, estruturar e gerir a informacao para
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obter maior rapidez no acesso ao conhecimento, torna-se pertinente a organizacao dos
dados recolhidos em unidades de Trabalho.

Esta organizacdo arquivistica implica a criacdo de instrumentos que podem ser
estruturados do geral para o particular, numa relacdo hierarquica de conteudos.
Portanto verifica-se a necessidade de uma ordenacao cronolégica, numérica, alfabética,
tematica ou hierarquica a documentacao de arquivo. A classificagdo, como componente
intelectual da organizacdo, permite a elaboragcdo e aplicagdo de um plano de
classificagéo.

Segundo Couture e Rousseau (1998):

As nocgdes de ciclo de vida, de valor priméario ou secundario dos documentos,
de cadeia documental, de dossier, de classificagdo interna e externa dos
fundos, até mesmo a de avaliagdo, tornam-se todas, por uma razdo ou por
outra, corolarios do conceito de unidade de trabalho, ele préprio intimamente
ligado ao principio da universalidade.

A partir da analise de literatura da area de Arquivologia foram identificados os
instrumentos indispensaveis para a gestdo documental e a prote¢cdo aos documentos

de arquivo, reunidos por Ohira (2002):

= Um Profissional Arquivista;

= Politica De Gestdo Documental;

= Sistema De Classificacdo Funcional;

» Descricdo Documental;

» Avaliagcdo Documental;

= Tabela De Temporalidade;

» Politica De Eliminacdo De Documentos, de Transferéncia e recolhimento;
= Suportes Da Informacéao;

= Politica De Preservacdo De Documentos;

» Manual De Procedimentos.
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2.2.1 Avaliacdo Documental

A literatura e a pratica arquivisticas no plano internacional destacam, a partir da
adocao do conceito de gestdo de documentos, a importancia da atividade de avaliacao
e selecdo de documentos para a racionalizacdo do ciclo de vida documental. A
avaliacdo é um processo de andlise e sele¢cdo de documentos que visa estabelecer
prazos de guarda e destinacdo final dos documentos, definindo quais documentos
serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que momento
poderdo ser eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente, segundo o valor e o
potencial de uso que apresentam para a administracdo que 0S gerou e para a
sociedade.

O arquivo Nacionalpreconiza que nenhum documento devera ser conservado por
tempo maior do que 0 necessario para o cumprimento das atividades que o geraram. O
Arquivo Nacional ainda considera imprescindivel para a execucdo das atividades de
avaliacdo, devido a sua complexidade e abrangéncia de conhecimentos sobre o0s
documentos, exigindo o estabelecimento de critérios de valor — primario e secundario —,
gue se formem equipes técnicas compostas pelo arquivista, por autoridade
administrativa conhecedora da estrutura e funcionamento do 6rgao, por profissional da
area juridica e por outros ligados a area de conhecimento especifico de que trata o
acervo objeto da avaliagao.

A Tabela de Atividades-meio da Administracao Publica elaborada pela equipe do
Conselho Nacional de Arquivos deverd ser utilizada por todos os 6rgdos publicos.
Schellenberg (2002) afirma que “O processo de avaliagcdo deve considerar a funcao
pela qual foi criado o documento, identificando os valores a ele atribuidos (priméario ou
secundario), segundo o seu potencial de uso” (ARQUIVO NACIONAL, 2001, p. 44-45).

A existéncia de uma politica de avaliacdo de documentos pode significar a
diferenca entre a preservacdo ou a perda das informacdes referentes a memoria de
uma instituicdo. O processo de avaliacdo de documentos se da atraves de uma

Comisséo de Avaliacdo de Documentos.
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Portando a avaliacdo é um processo de analise e selecdo de documentos que
visa estabelecer prazos de guarda e destinacao final dos documentos, definindo quais
documentos serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que
momento poderdo ser eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente, segundo o
valor e o potencial de uso que apresentam para a administragdo que 0S gerou e para a
sociedade.

Torna-se fundamental para o processo de avaliagdo que os documentos tenham
sido classificados, pois s6 a classificacdo permite a compreensdo do contetudo dos
documentos de arquivo dentro do processo integral de producdo, uso e acesso a
informacé&o arquivistica, mantendo os vinculos orgéanicos especificos que possui com a
entidade geradora. A avaliacdo de documentos é um procedimento extremamente
necessario dentro um arquivo, pois é através do julgamento do valor dos documentos
gue decidiremos o que sera arquivado e o que seré eliminado. Assim, a avaliacdo tem
como resultado imediato a eliminacdo, a guarda temporaria ou o recolhimento a guarda
permanente.

Através do decreto presidencial n° 4.073, ficou estabelecido que o Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) e o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) deveriam
estabelecer formas de avaliacdo de documentos e tabela de temporalidade para os
documentos produzidos no ambito da administracdo publica federal. Este mesmo
decreto impde a criagdo de uma comissédo de avaliacdo de documentos em todos os

orgédos e entidades da administragéo federal.

Art. 18. Em cada 6rgdo e entidade da Administracdo Pulblica Federal sera
constituida comissdo permanente de avaliacdo de documentos, que terd a
responsabilidade de orientar e realizar o processo de andlise, avaliagdo e
selecdo da documentagdo produzida e acumulada no seu dmbito de atuacéo,
tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a
eliminacao dos destituidos de valor.

A partir da avaliacdo serd possivel determinar os valores dos documentos;
reduzir o espaco fisico do acervo; facilitar a busca e recuperagédo do documento; definir
0s prazos de permanéncia dos documentos na instituicdo. De acordo com 0s critérios
utilizados para a avaliacdo de documentos pode-se:
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a) estabelecer os assuntos de que tratam os documentos da instituicao;
b) verificar quais os documentos que compdem o acervo;

c) identificar a quais setores correspondem cada tipo de documento

Como resultado da avaliacdo de documentos temos a Tabela de Temporalidade
Documental, que € o “Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente,
gue determina prazos e condicbes de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos.” (DBTA, 2005)

2.2.2 Classificacao

Segundo o (DBTA, 2005) classificagdo € a organizacdo de documentos de um
arquivo ou colecéo, de acordo com um plano de classificacdo, codigo de classificacdo
ou quadro de arranjo que pode ser definido como um esquema que permite distribuir os
documentos em classes, com o objetivo de agrupa-los sob um determinado titulo e tem
como finalidade de agrupar hierarquicamente os documentos de um fundo mediante
conjuntos ou classes desde os mais amplos aos mais especificos, de acordo com 0s
principios de proveniéncia e ordem original.

Na Administracdo Publica a elaboracdo de um Plano de Classificacdo, adaptado
a estrutura organica da instituicdo, € um instrumento de gestdo documental
indispensavel na organizacdo da documentacdo expedida e recebida. A crescente
racionalizacdo dos arquivos com vista a eficiéncia administrativa e a preservagédo do
patrimoénio documental fez desenvolver nas ultimas décadas processos de organizagao
documental. A classificacdo da documentacdo, como componente intelectual da
organizacao documental, tem por finalidade tornar evidentes as componentes organicas
da estrutura do sistema e as fungbes desempenhadas por esse mesmo sistema. A
pertinéncia do Plano de Classificacdo, como sistema de classes pré-definidas que
determinam a estrutura do arquivo estabelecido de acordo com os principios de

proveniéncia e do respeito pela ordem original, para efeitos de descricdo e de
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instalacdo. O Plano de Classificacdo Documental é, segundo Faria (2006, p. 35), o
instrumento de gestdo que organiza, em um plano intelectual, os tipos documentais
produzidos e/ou recebidos, conforme os critérios definidos pela classificacdo
documental adotada e os organiza de forma hierarquica por meio das unidades de
classificagdo. A funcéo classificacdo documental € definida essencialmente, segundo
Faria (2006, p. 34, apud Couture et al.,1999, p. 18), como um processo intelectual de
identificacdo e de reagrupamento sistematico de temas semelhantes, segundo suas
caracteristicas comuns, podendo, em seguida, serem diferenciados, desde que a
guantidade assim o exija. Essa funcdo consiste em um conjunto de convengdes, de
métodos e regras de procedimentos logicamente estruturados que permite a
classificacdo dos documentos em grupos ou em categorias, quaisquer que sejam 0S
suportes e a idade desses documentos visando a recuperacédo futura da informacéo e o
armazenamento ordenado do documento.

Segundo Schellenberg (2006), existem trés métodos de classificacdo: estrutural,
funcional e por assunto.

Classificagdo Estrutural: O arranjo dos documentos € baseado na estrutura
administrativa da instituicdo produtora do arquivo, onde as classes sdo estabelecidas
de acordo com as divisbes administrativas ou estrutura organica da instituigao.

Classificacdo Funcional: este método estabelece que os documentos devam ser
agrupados de acordo com as funcdes as quais estéo relacionados. O arranjo € baseado
nas funcbes exercidas pelas instituicbes produtoras de documentos, ou seja, 0S
documentos sao agrupados de acordo com suas funcoes.

Classificagdo por Assunto: O plano de classificagdo é elaborado de acordo com o

assunto de que tratam os documentos.

Sem a classificacao, fica nebulosa a caracteristica que torna os documentos de
arquivo peculiares e diferenciados em relacdo aos demais documentos: a
organicidade. Nenhum documento de arquivo pode ser plenamente
compreendido isoladamente e fora dos quadros gerais de sua produgdo ou,
expresso de outra forma, sem o estabelecimento de seus vinculos orgéanicos.
(GONGALVES, 1998, p. 13)



27

2.2.3 Tabela de Temporalidade

A arquivologia criou um instrumento chamado Tabela de Temporalidade de
documentos (TTD). Nesta tabela estdo registradas a destinacdo dos documentos, que
pode ser a guarda temporaria (arquivo secundario), o recolhimento a guarda
permanente (arquivo de terceira idade) ou a eliminagéo.

Segundo Wadson Faria (2006, p. 35), a tabela de temporalidade documental
(TTD) é o instrumento de gestdo arquivistica que determina 0S prazos em que 0S
documentos devem ser mantidos no arquivo corrente (setorial); quando devem ser
transferidos ao arquivo intermediario (central) e por quanto tempo devem ali
permanecer.

Além disso, a TTD estabelece critérios para a migracéo de suportes (microforma,
dgitalizacdo, etc.) e para a eliminagdo ou recolhimento dos documentos ao arquivo
permanente. A tabela de Temporalidade determinard os prazos que cada documento
deve ser mantido em cada fase da sua vida documental, dependendo do momento em
gue o documento se encontra, sera enviado para o:

a) Arquivo corrente - € aquele em que os documentos sdo freqliientemente
utilizados. Neste momento o arquivo responde muitas vezes pelo recebimento,
registro, distribuicdo, expedicao e arquivamento de documentos;

b) Arquivo intermediério - neste momento os documentos ndo estdo mais em uso
corrente, seu arquivamento é transitorio e a fungdo deste arquivo é
principalmente assegurar a preservagao guardando temporariamente e
aguardando o cumprimento dos prazos estabelecidos pelas comissfes de
analise sendo eliminado ou guardado definitivamente, para fins de prova ou
pesquisa,;

c) Arguivo permanente - no momento em que os documentos “perdem” seu valor

administrativo, aumentando geralmente a sua importancia historica.
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No setor publico, a aplicacdo da tabela de temporalidade e destinacdo deve estar
condicionada a sua aprovacao pela instituicdo arquivistica publica em sua especifica
esfera de competéncia (municipal, estadual ou federal).

A tabela de temporalidade e destinacdo deve contemplar as atividades-meio e as

atividades-fim. Sua estrutura basica deve apresentar os seguintes itens:

* identificador de classe;
» prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria,;
» destinacéo final (eliminagdo ou guarda permanente);

» observacdes necessérias a sua aplicagao.

Devera ser elaborado um indice alfabético para agilizar a localizacdo dos
assuntos no plano ou codigo e na tabela. A definicdo dos prazos de guarda no sistema

de gestao arquivistica de documentos de um Orgao ou entidade tem por finalidade:

e conservar os documentos necessarios ao cumprimento de obrigacdes legais e de
prestagéo de contas;

» conservar os documentos importantes para a memoria corporativa;

» eliminar os documentos que ndo sdo mais necessarios;

» atender as necessidades e interesses de pessoas ou instituicbes externas ao

6rgao ou entidade por meio das seguintes acoes.

2.2.4 Descricao

Por definicdo, Bellotto (2004, p. 173) apresenta que “A descricdo € uma tarefa
tipica dos arquivos permanentes”, ja que é criado exclusivamente para o acesso da
documentacéao recolhida para guarda permanente apos o processo de avaliacao.

Conforme Schellemberg a descricdo pode considerar como uma tarefa

profissional. Realizando esse trabalho, o arquivista se intera da procedéncia, do
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conteudo, do arranjo, e do valor dos papéis. Esses dados séo por ele registrados em
instrumentos de busca que servem a um duplo propdsito: a) tornar os papéis
conhecidos as pessoas que possam vir a se interessar pelo menos; e b) facilitar ao
arquivista a pesquisa. (SCHELLEMBERG, 2004, p. 313).

Mas o que podemos considerar como marco da descricAo arquivistica
devidamente normalizada foi a criacéo, oficialmente em 2000, da International Standard
Archival Description (Gerenal) — a ISAD (G), que conforme a traducdo ficou
nacionalmente conhecida como: Norma Geral Internacional de Descricdo Arquivistica.

A Céamara Técnica de Normalizacdo da Descricdo Arquivistica do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) ao trazer e disponibilizar a Norma Internacional de
Descricao Arquivistica — ISAD(G) e a Norma Internacional de Registro de Autoridade
Arquivistica para Entidades Coletivas, Pessoas e Familias — ISAAR (CPF), além de
revisar a ISAD(G) e publicarem a sua versao brasileira a Norma Brasileira de Descrigao
Arquivistica — NOBRADE, proporcionou a arquivologia brasileira instrumentos
norteadores de politicas de gestdo documental de extrema importancia. Foram
estabelecidas a normalizacdo do procedimento de descricdo arquivistica as seguintes

normas:

* ISAD(G): Estabelece diretrizes gerais para a preparacdo de descricdes
arquivisticas secundérias. Deve ser usada em conjungdo com as normas
internacionais existentes ou como base para a sua criacao.

 ISAAR (CPF): Da diretivas para a preparacdo de registros de autoridade
arquivistica que fornegcam descri¢cdes de entidades (entidades coletivas, pessoas
e familias) relacionadas a producéo e manutencao de arquivos.

* NOBRADE: Estabelece diretivas para a descricdo no Brasil de documentos
arquivisticos, compativeis com as normas internacionais em vigor ISAD (G) e
ISAAR (CPF), e tem em vista facilitar o acesso e o intercambio de informagdes

em ambito nacional e internacional.
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2.2.5 Politica de Eliminacdo de Documentos

A Lei de Arquivos (n. 8159 de 08 jan. 1991) determina, em seu art. 9%, que a
eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico
sera realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia.

A eliminacdo ndo aprovada pela instituicdo arquivistica publica de seu ambito
pode levar ao descarte de documentos de valor permanente ou histérico protegidos por
lei, sujeitando a autoridade que a autoriza a responsabilidade penal, civil e
administrativa, com base nos termos do art. 25 da Lei de Arquivos e do art. 62 da Lei n°
9.605, de 12 de fevereiro de 1998 (Lei de Crimes Ambientais).

A eliminacdo é consequéncia natural do trabalho de avaliacdo de documentos a
ser executado pelas Comissdes de Avaliacio de Documentos, equipes
multidisciplinares constituidas formalmente, a quem cabe a definicdo de critérios para
eliminagdo da massa documental acumulada, bem como a elaboragédo das Tabelas de
Temporalidade. Importante registrar que a eliminacdo implica na destruicdo de
documentos que, no processo de avaliacdo, foram considerados sem valor para guarda
permanente. O procedimento correto para a inutilizagdo de documentos € a
fragmentacdo manual ou mecanica do papel para reciclagem e nunca a incineracao,
considerando as determinagfes da Lei n.o 9.605/98, que dispbe sobre as sancdes

penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente.

Conjunto de medidas e rotinas que garantem o efetivo controle de todos os
documentos, desde a producdo até sua destinacao final (eliminagdo ou guarda
permanente). Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos
e operacdes referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente (Lei Federal n.° 8.159/91, art. 3.°).

z

O termo de eliminacdo de documentos € 0 registro que comprova ter sido
efetivada a eliminacdo de um determinado conjunto de documentos. O Termo de
Eliminacdo de Documentos, de acordo com o art. 4° da Resolucdo n° 7 do CONARQ

(20 de maio de 1997), tem por objetivo registrar informagfes pertinentes ao ato de
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eliminacdo (data, autorizacdo, 6rgdo responsavel) e as series documentais eliminadas
(assunto, datas-limite, quantidade). A eliminacdo de documentos publicos devera
obedecer aos procedimentos previstos na Resolucédo n° 5 do CONARQ, de 30/9/96, que
dispde sobre a publicacdo de editais para eliminacdo de documentos nos Diarios
Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios e na Resolucdo n° 7, de
20/5/97, que dispde sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no

ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Poder Puablico.

2.2.6 Politica de Transferéncia e de recolhimento

Denomina-se transferéncia a passagem dos documentos dos arquivos correntes
para os intermediarios. Quando a transferéncia é feita para os arquivos permanentes
recebe a denominacgéo de recolhimento. A transferéncia e o recolhimento séo feitos em
razdo da frequéncia de uso e ndo do valor do documento. Assim, corrente intermediario
e permanente sdo gradacdes de frequéncia de uso e ndo de valor do documento,
embora seja recomendavel a pratica de avaliacdo e sele¢cdo nessa oportunidade. A
transferéncia e o recolhimento de documentos necessitam de um planejamento
criterioso, com vistas a escolha de um método econémico e eficiente.

O processo de transferéncia poderd ser permanente ou periddica. A
transferéncia permanente € a que se processa em intervalos regulares e exige, quase
sempre, que se indique em cada documento a data em que devera ser transferido. S6 €
aplicada em casos especiais.

A transferéncia periddica € a remoc¢do de documentos, em intervalos
determinados. Pode ser efetuada em uma etapa, em duas etapas, e ainda dentro de um
periodo determinado, sendo esta Ultima conhecida como periddica de minimo e
maximo. Na transferéncia periédica em uma etapa, os documentos julgados de valor
sao recolhidos diretamente do arquivo corrente para o arquivo permanente. Neste caso,
ndo ha arquivo intermediario e a transferéncia recebe o nome especifico de

recolhimento. Na transferéncia periédica em duas etapas — dupla capacidade,
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transferéncia multipla ou método do ciclo — os documentos sdo transferidos para o
arquivo intermediario, onde permanecem durante um determinado periodo e,
posteriormente, se julgados de valor, sao recolhidos em carater definitivo para o arquivo
permanente.

A fim de ndo congestionar 0s arquivos correntes com documentos pouco
consultados, mas que ainda podem ser recolhidos para o0 arquivo permanente, é
possivel separar-se essa documentacdo em locais diferentes, em moveis ou gavetas
diferentes. Na transferéncia periédica de minimo e maximo os documentos
compreendidos dentro de uma data minima e maxima sdo retirados das pastas e

transferidos, desde que tenham sido emitidos ou recebidos dentro do periodo fixado.

2.2.7 Preservacgao e Conservagao dos Documentos

Os processos de preservagdo, conservacao e restauracdo sédo aplicadas para
salvaguardar os documentos. A preservacao € o processo em que todas as agfes sao
tomadas para controlar e retardar a deterioragdo dos documentos a conservacao inclui
o diagnostico adequado do material deteriorado, tratamento curativo e oportuna

prevencao da deterioragao posterior. Bellotto e Camargo (1996, p. 18), definem que:

[...] que preservacdo é uma fungdo (até politica), enquanto conservagéo é uma
atividade (conjunto de ag0es), que se realiza visando a evitar a deterioracdo dos
documentos. Destacam-se, conforme autores acima citados, dois outros
conceitos, ligados as atividades de preservacdo e conservagdo: restauracao e
acondicionamento, conforme se vé a seguir: Restauragdo “é um conjunto de
procedimentos especificos para recuperacdo e reforco de documentos
deteriorados e danificados”. O acondicionamento, por sua vez, é o processo de
“embalagem destinada a proteger os documentos e a facilitar seu manuseio”.

As medidas preventivas incluem todas as formas de acfes indiretas destinadas
ao aumento da expectativa de vida dos documentos sendo que a estratégia da
supervisdo periodica e a prevencdo reduzem qualquer possibilidade de danos
causados por elementos quimicos, fisicos, bioldégicos ou outros fatores. As medidas

curativas consistem de todas as formas de acgOes diretas destinadas a aumentar a
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expectativa de vida dos documentos que ja se encontram danificados, esta ac&o inclui
reparar, consertar, desacidificacdo, fumigacédo, laminacdo e outros empregos que sao
necessarios, considerando a condicao fisica do documento. Segundo Beck (1991, p.
57):

[...] a limpeza é o método mais simples de remocao do pé e demais sujidades a
seco. Remove-se o pé das lombadas e partes externas de livros com
aspiradores, e para a limpeza das folhas utilizam-se trinchas, escovas macias e
flanelas de algodéo, de acordo com a resisténcia do material. Corpos estranhos
mais resistentes podem ser removidos com um pequeno bisturi sem corte. A
limpeza é um dos fatores prioritarios de preservacéao.

Todos os itens organicos decompfem-se ao longo do tempo, mas a sua
destruicdo depende de uma combinacdo de fatores como a combinagcdo de calor,
umidade, qualidade do papel etc. Diferentes tipos de documentos em seus mais
variados suportes podem exigir materiais e maneiras de armazenamento diferentes
para a sua conservagao, mas existem alguns fatores gerais que sdo consistentes para

todos os materiais de arquivo:

a) armazenamento adequado pode aumentar significativamente a longevidade e
até mesmo evitar a sua perda do documento;

b) altas temperaturas irdo acelerar os processos de degradacéo assim como
temperaturas muito baixas;

c) altos niveis de umidade nas areas de armazenagem promoverao hidrdlise e, se a

umidade relativa estiver alta ird estimular o crescimento de bolores e fungos.

Cada instituicdo tera que fazer sua propria lista de prioridades e decidir a melhor
forma de oferecer a protecdo adequada a cada tipo de material. Protecdo bésica, tais
como a boa gestdo, formacdo de pessoal para lidar com itens com cuidado ou
armazenamento.

A adocao de papel de boa qualidade configura-se em uma solugdo para a
sobrevivéncia futura de documentos em papel e uma solugdo econdémica.

Para o armazenamento de documentos em seus mais variados suportes é

necessario rever periodicamente as estratégias para a preservacdo, a utilizacdo de
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copias os documentos de acesso. O uso de copias para reduzir a freqiéncia de acesso
ao documento original ir4 reduzir o estresse no original e ajudar a preserva-lo. Estes
devem ser armazenados em dois locais diferentes, de preferéncia em diferentes
condi¢Bes climaticas. Varios arquivos estabelecem uma politica para produzir, além do
original, uma coOpia de seguranca adicional. Centros de computacdo estabeleceram
politicas semelhantes para salvaguardar os dados em seus cuidados.

Arquivo de microfilme de qualidade, utilizada por muitas instituicdes, tanto como
meio de preservacdo é um meio de acesso de alta qualidade e que estd sendo
complementado por sistemas de armazenamento digital, utilizando discos oOpticos e fitas
magnéticas. Mais atualmente os sistemas de armazenamento em massa, estdo
exigindo espaco relativamente pequeno que podem conter o equivalente a mais de um
milhdo de paginas de textos, mas a um custo relativamente alto e com a rapida
obsolescéncia de softwares surge a necessidade de buscar-se estratégias para a
salvaguarda dos documentos e a migracao para novos de suportes.

Mas a grande preocupacao dos gerentes de arquivos refere-se a como garantir a
preservacdo dos documentos e a necessidade de controlar as condi¢des climéticas nos
arquivos. O requisito basico é manter a estabilidade de temperatura e umidade relativa
do ar. Grandes variagbes em qualquer parametro irdo acelerar os processos de
degradacao da documentacéo.

Outra recomendacao basica € de nao instalar arquivos em subsolos ou pordes e
em salas interior de prédios, mas caso este ja esteja instalado em uma destas situacdes
havera a necessidade de instalacdo de desumidificadores e / ou sistemas de circulacao.

Outra forma de proteger a documentacédo é quanto a forma de armazenamento
comecando com caixas de armazenamento adequado, protegendo os itens da poeira e
da luz, e também alguma forma de defesa contra os poluentes externos como pragas e
agua.

A caixa de armazenamento cria um microclima que pode servir para proteger os
documentos materiais, mas também pode mais rapidamente danifica-los se de baixa
gualidade e alto nivel de acidez. Portanto, a aquisicdo de materiais de qualidade

revertera em uma vida mais longa aos documentos.
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Manter o armazenamento adequado para o0s documentos, verificar
periodicamente se estdo avariados, manter os alimentos fora das areas de
armazenamento para evitar que pragas entrem, purificar e circular o ar, se possivel,
executar limpeza regular para manter a poeira fora do arquivo, lavar as maos antes de
manusear documentos e / ou utilizar-se de luvas adequadas para o de arquivamento.

Os fatores de deterioragdo: deterioragcdo é uma mudanca do estado original de
gualquer material por meio da interacao entre o objeto e os fatores de destruicdo. Os
diferentes tipos de deterioracdo do papel refletem-se no desgaste e encolhimento,
rasgo, rachaduras, fragilidade, deformacéo, bioinfestacdo, descoloracdo, abraséo,
buraco, poeira e sujeira. 0Os documentos sdo suscetiveis a deterioracdo pelos

seguintes fatores:

a) Fatores ambientais (fatores climéaticos) fatores como luz, calor, umidade, poeira e
sujeira, a agua,

b) Fatores bioldgicos: - microorganismos, insetos e roedores;

c) Fatores quimicos;

d) Fatores humanos;

e) Desastres.

Fatores Ambientais : A luz natural ou luz artificial podem deteriorar o papel,
principalmente a luz solar que tem um grave efeito nocivo sobre documentos escritos ou
impressos. A radiacdo ultravioleta da luz é o principal responsavel pela fotoquimica e
degradacéo do papel, que ocorre rapidamente quando o papel € exposto a luz solar em
presenca de ar (oxigénio). Quando uma parte da celulose é oxidada o papel se torna
fraco e quebradico. Desvanecimento da tinta e corante do papel e amarelecimento de
papel branco. A luz artificial como a luz fluorescente também irradia uma alta
porcentagem de raios ultravioletas que causam a deterioracdo pelo amarelecimento do
papel. Como sempre a quantidade de dano pela luz depende dos seguintes fatores. A
intensidade da luz, como a intensidade da luz aumenta a taxa de deterioracdo do papel

também aumenta. A Duracdo da exposicdo, a duracdo da exposicédo do papel a luz e
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diretamente proporcional a sua deterioracdo e a quanto maior a distancia da fonte de

luz menos dano.

e Calor: normalmente a fonte de calor € gerada por temperatura atmosférica
elevada, calor elevado com baixa umidade provoca desidratacao de fibras de
celulose e papel se torna fragil. Ele perde sua flexibilidade, na medida em que
tende a desintegrar-se no toque. Por outro lado, alta temperatura com alta
umidade criam condi¢cdo para o crescimento de fungos. Se lampadas elétricas
sao utilizadas para fins de iluminacéo, elas aumentam a temperatura ambiente
gerando mais calor.

* Umidade - é a quantidade de umidade na atmosfera do ar. A umidade é medida
em termos de umidade relativa. Todos os objetos organicos absorvem agua, em
maior ou menor e a agua vai para dentro do objeto por meio circundante do ar.
Devido a esta propriedade de absorcao, o papel absorve mais umidade quando
h& alta umidade. Certa quantidade de umidade € necesséria para a flexibilidade
do papel, mas em condicbes de alta umidade prolongada, torna o papel
empapado e a umidade enfraquece as fibras do papel. A umidade também
promove o crescimento de fungos, que causam danos ao papel e

encadernagoes.

Medidas Preventivas Para Fatores Ambientais: o controle dos fatores ambientais
comeca a partir da escolha do local onde sera instalado o arquivo, escolher o melhor
projeto arquitetdnico para o arquivo que tenham instalacdes de ventilagcdo cruzada para
a circulacéo de ar dentro do edificio. Se houver necessidade de utilizagdo de materiais
de madeira, a madeira deve ser tratada quimicamente para evitar insetos. Crescimento
das plantas perto do edificio deve ser evitado, pois as raizes irdo danificar a fundagéo
do edificio. E sempre melhor para a construcéo do prédio, longe do trafego para evitar
poeira e sujeira.

A exposicao solar deve ser impedida de cair diretamente em papéis porque 0 sol
€ uma grande emissora de raios ultravioleta. As janelas devem ser fornecidos com

cortinas coloridas, que ira impedir a queda de luz direta, bem como absorver os raios
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ultravioleta. Painéis coloridos nos vidros das janelas séo eficazes no bloqueio de raios
ultravioleta, mas uma folha de plastico acrilico nas janelas filtra os raios UV em maior
medida do que o vidro colorido.

Os raios UV de lampadas fluorescentes devem ser filtrados pela cobertura dos
tubos. Como a alta umidade e alta temperatura Sdo mais perigosas para 0s materiais de
arquivo é aconselhavel manter a temperatura ideal (20-25C) e umidade relativa do (45-
55%) para a preservacao de documentos.

O uso do ar condicionado € um exemplo ideal para manter temperatura e
umidade ideal para o armazenamento de documentos. Mas manter o acondicionamento
de ar por 24 horas as vezes € impossivel entdo pode-se adotar medidas de controle
locais, como uso de umidificadores no clima seco para aumento necessario nivel de
teor de umidade e desumidificadores para remover a umidade na estacdo chuvosa.
Estes podem ser operados sempre que necessario para que haja um acompanhamento
adequado da umidade relativa. Alta umidade também pode ser minimizada pelo uso de
hidratantes como silica gel. Uma quantidade de silica gel pode ser distribuido em pratos
e mantidos em diferentes lugares na sala, mas que devera ser substituido depois de 3 &
4 horas podendo também ser utilizado a silica gel que pode ser reativada para mais
utilizacdo apos o aquecimento em panelas abertas.

Durante os meses de verdo, quando a temperatura € alta as janelas devem ser
mantidas fechadas, o uso de circuladores de ar, pisos podem ser limpos com panos
molhados sdo medidas simples, mas que podem dar resultados.

Como a acumulacdo de poeira e sujeira acelera o dano fisico, uma limpeza
programada deve ser feita considerando a seguinte sequéncia de operacdes diarias e
rotinas semanais. A melhor maneira € usar um aspirador de pd, porgue ele suga o po e
ndo pode reassentar nas superficies.

Fatores biolégicos : A deterioracdo causada por agentes bioldgicos, tais como
micro-organismos, insetos e roedores € geralmente conhecido como bio-deterioracao.
Quase todos os componentes dos documentos Sao0 propensas a ataques por esses
agentes biologicos. O problema de bio-deterioracdo € uma questdo de importancia

consideravel para regides de clima quente e umido tropical. A condicdo climatica
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acelera o crescimento e multiplicacdo dos organismos vivos. Estes agentes bioldgicos

podem ser subdivididos em:

* Micro-organismos-fungos ou mofos, bactérias, etc;

* Insetos;

* Roedores;

* Micro-organismos

* Fungos - Fungos sdo um grande grupo heterogéneo de organismos vegetais. Os
esporos de fungos estdo presentes na terra, 4gua e ar e permanecem em um
estado de dorméncia por longos periodos. Estes esporos germinam e crescem
quando tém a umidade necessaria e calor. Geralmente fungos crescem em uma
faixa de umidade relativa de 634 100% e temperatura faixa de 154 35C, sdo é
conhecidos como mofo ou bolor. Os Fungos consomem celulose.

» Bactérias - Bactérias também decompdem o papel.

* Insetos - existem milhares de insetos, mas apenas certos insetos podem mal
danificar os documentos de arquivos, tais como silverfish, baratas, booklice,
tracas e cupins.

* Roedores - incluem ratos e camundongos comem e destroem materiais

compostos de papel, tecido, couro, cola, etc.

Medidas Preventivas Para Fatores Bioldgicos: Como o ar estagnado, umidade,
escuro e lugares sujos em um arquivo facilitam o crescimento de pragas bioldgicas,
uma boa gestdo e manutencdo de armazenamento € necessaria para controlar a
propagacdo dos insetos. O uso de ar condicionado, cuidados com as janelas,
ventiladores, exaustores garantindo a boa circulacdo de ar ajudam consideravelmente.
E preferivel evitar contato de caixas com paredes (pelo menos 15 cm de distancia das
paredes) para eliminar umidade. Consertar rachaduras, fissuras e juntas soltas em
pisos e paredes eliminam a possibilidade de insetos esconderem-se nestes locais. A
dedetizacdo periddica € uma boa medida de precaucédo para evitar insetos.

Medidas preventivas para fatores quimicos: Se a poluicdo do ar é controlada,

ndo havera qualquer acidez externa no papelmateriais. Uma das melhores maneiras de
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controlar poluentes atmosféricos é a filtragem do ar ingestdo para areas de
armazenamento, que pode ser alcancado por via aérea do sistema operacional
condicionado por 24 horas durante todo o ano. Sem esta facilidade de medidas simples,
como envolver os livros e manuscritos em pano ou colocé-los em recipientes livro reduz
os efeitos de poluicdo, em grande medida. Os livros sdo mantidos dentro de armarios
melhor protegidos que aqueles que sdo mantidos fora. Documentos mantidos dentro de
pastas sao mais seguros do que aqueles que sdo mantidos a céu aberto. Cuidados
adequados devem ser tomados para salvar os livios e documentos de poeira. E
preferivel usar aspirador de po6 e pincéis finos para polvilhar de prateleiras e livros. Sem
formulagdes quimicas devem ser aplicados diretamente sobre as capas de livros, uma
vez estes podem ter um efeito adverso sobre os livros, bem como usuérios dos livros e
pessoal da biblioteca. Armazenamento de madeira deve ser evitado, uma vez que emite
vapores acidos volateis.

Se for para ser usada deve ser coberta com camadas de tinta de emulsédo
acrilica. Além do acido, papel livre, bordo e materiais de boa qualidade deve ser usado
para o reparo e restauragéo de documentos.

Fatores quimicos : sdo 0s compostos quimicos como aluminio e resina
utilizados na fabricacdo do papel que acabam ocasionando a acidez do papel o que
facilita a deterioracdo quimica do papel com a passagem de tempo. Além disso, na
atmosfera existem varios componentes indesejados tais como oOxidos de carbono,
sulfeto de nitrogénio, enxofre e hidrogénio entre outros.

Medidas preventivas para fatores quimicos: Se a poluicdo do ar é controlada,
ndo havera qualquer acidez externa no papel materiais. Uma das melhores maneiras de
controlar poluentes atmosféricos € a filtragem do ar nas areas de armazenamento, que
pode ser alcancado por via aérea do sistema de ar condicionado por 24 horas durante
todo o ano. Documentos mantidos dentro de pastas sdao mais seguros do que aqueles
gue sdo mantidos a em areas abertas. Cuidados adequados devem ser tomados para
salvar os documentos da poeira. E preferivel usar aspirador de p6 e pincéis finos para
limpar as prateleiras e caixas. Armazenamento em mobilidrio de madeira deve ser
evitado, uma vez que emitem vapores acidos volateis. Se forem utilizados devem ser

cobertos com camadas de tinta de emulsdo acrilica. Além do &cido, papel livre e
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materiais de boa qualidade devem ser usado para 0 reparo e restauracdo de
documentos.

Fatores Humanos : além de fatores fisicos e quimicos, uma causa grave de
deterioracao € muitas vezes a atitude casual do pessoal do arquivo como 0S usuarios.
Arquivistas encarregados do patriménio documental estdo diretamente responsavel
pela conservacdo e preservacdo de suas colecbes e como tal devem estar aptos a
manipular, armazenar e usar a documentagcdo com cuidado para minimizar os danos e
ajudar a preservagao.

Medidas Preventivas para Fatores Humanos: algumas medidas que o pessoal do
arquivo e usuarios devem seguir para aumentar a longevidade dos documentos. Estes

sao alguns:

a) Para transportar um grande nimero de documentos carrinhos devem ser usados,
maior cuidado deve ser tomado durante o transporte de documentos valiosos e
delicados;

b) Cuidados devem ser tomados enquanto fotocopia dos documentos;

c) Paginas nunca devem ser dobradas formando vincos que podem ser rasgados
nas dobras. O canto das paginas nao deve ser dobrado para marca-la;

d) Evite lamber os dedos como uma ajuda para virar as paginas.

e) Livros ndo devem ser deixados em aberto na leitura tabela para baixo, cara.

f) Apoiar-se em um documento aberto deve ser evitado;

g) Nunca utilize clips de metal ou pinos para segurar paginas abertas.

Desastres : os arquivos podem sofrer danos com acidentes devastadores que
podem ocorrer como resultado de catastrofes naturais ou causadas pelo homem. A
agua utilizada para combate a incéndio pode causar danos enormes. Além de
incéndios, inundacbes, ventos fortes, ciclones, terremotos também sdo agentes de
deterioracdo para a documentacao dos arquivos.

Preparagcdo Para As Catastrofes: desastres s&8o eventos inesperados,
geralmente com consequéncias destrutivas para um acervo. Por isso, é vital para

qgualquer arquivo tomar todas as precaucOes possiveis para evitar a ocorréncia de um
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desastre inevitdvel. Um planejamento de desastres é um elemento essencial de
conservacao preventiva. Também é necessario identificar eventuais ameacas externas
e internas que poderiam causar problemas. Deve ser obrigatério uma preparacdo para
desastres e um manual de procedimentos e suprimentos de emergéncia,
equipamentos de deteccdo e extincdo automéatica de incéndios devem ser itens
obrigatérios no arquivo, materiais inflamaveis e produtos quimicos ndo devem ser
armazenados no interior de arquivos assim como sinalizacdo de portas de emergéncia
deve ser claramente indicada. A rede elétrica deve ser constantemente vistoriada.

Manual de Procedimentos: o principal objetivo da elaboragdo de um manual de
procedimentos € orientar 0s responsaveis pela documentacéo institucional na aplicagéo
do Programa de Gestdao de Documentos visando garantir a uniformidade nos
procedimentos do(s) arquivo(s) servindo como uma referéncia capaz de habilitar o
servidor, em qualquer estagio de tramitagcdo do documento ou processo para segundo o
MANUAL (2001):

» classificar os documentos no ato de sua producéo ou recebimento;
e oQrganizar o acervo institucional;
» analisar a documentagédo em seu valor intrinseco;

» selecionar a documentacgédo para a transferéncia ao arquivo ou eliminacao.

2.2.8 Instrumentos de Acesso

Guias, inventarios, catdlogos e indices sdo instrumentos que definem tanto a
descricdo quanto o acesso aos documentos. O guia é, em geral, 0 primeiro instrumento
produzido quando se inicia a organizacdo de um arquivo. O guia incorpora a descri¢ao
dos dados da instituicdo, endereco, telefone, horario de atendimento, um breve
histérico, servicos oferecidos, perfil do acervo. Essencialmente, sdo dados
apresentados em folhetos de divulgacdo. Enquanto os inventarios se referem a
conjuntos documentais e descricdo dos critérios de organizacdo, catalogos e indices

sdo instrumentos voltados para a localizacéo especifica de unidades documentais.
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Tao importante quanto estabelecer os critérios e campos de identificacdo e

descricdo dos documentos, é preciso construir instrumentos de pesquisa eficazes:

A escolha do instrumento de pesquisa a ser produzido deve ser feita em
funcdo do estabelecimento de uma politica de descrigéo por parte da entidade.
Essa politica deve, em primeiro lugar, voltar-se para a efetivagdo do acesso a
todos os arquivos de forma mais ou menos uniforme (LOPEZ, 2002, p. 36).
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3 CONTEXTO

Neste contexto, elegeu-se como objeto de estudo o Instituto de Pesquisas
Hidraulicas da Universidade Federal do Rio Grande do Sul. A entrevista estruturada e o
guestionario foram aplicados na pesquisa de campo, sendo a pesquisa delimitada a
Secretaria administrativa-Protocolo e Projetos, a Secretaria da Graduacdo e Curso
Técnico em Hidrologia e a Secretaria da Pos-Graduacdo em Recursos Hidricos e
Saneamento Ambiental pela sua relevancia arquivistica, ja que as atividades destes
setores sdo0 0s que mais produzem e armazenam documentacdo na unidade

académica.

3.1 Universidade Federal do Rio Grande do Sul - UFR GS

A historia da Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS) teve inicio
com a fundacédo, em Porto Alegre, da Escola de Farmacia e Quimica, em 1895, seguida
da Escola de Engenharia, em 1896. Essas duas escolas profissionais representam o
marco inicial da educacgéo de nivel superior no Estado do Rio Grande do Sul. Ainda no
século XIX, foram fundadas a Faculdade de Medicina de Porto Alegre e a Faculdade de
Direito. A fundacado desta ultima marcou, em 1900, o inicio do oferecimento de cursos
humanisticos no Estado.

Do agrupamento dessas unidades isoladas e autonomas, colocadas sob a tutela
do Estado pelo Decreto n° 5.758, de 28 de novembro de 1934, foi criada a Universidade
de Porto Alegre, com a finalidade de dar uma organizacdo uniforme e racional ao
ensino superior no Estado, elevar o nivel da cultura geral, estimular a investigacao
cientifica e concorrer eficientemente para aperfeicoar a educacdo do individuo e da
sociedade. A Universidade de Porto Alegre (UPA) foi formada pela Escola de
Engenharia, com os Institutos de Astronomia, Eletrotécnica e Quimica Industrial;

Faculdade de Medicina, com as Escolas de Odontologia e Farmécia; Faculdade de



44

Direito, com a Escola de Comércio; Faculdade de Agronomia e Veterinaria; Faculdade
de Filosofia, Ciéncias e Letras e pelo Instituto de Belas Artes.

A denominacédo de Universidade do Rio Grande do Sul (URGS) passou a ser
utilizada em 1947, com a incorporacdo da Faculdade de Direito e Faculdade de
Odontologia de Pelotas e a Faculdade de Farméacia de Santa Maria. Em dezembro de
1950, a Universidade foi federalizada, através da Lei n° 1.254, passando a esfera
administrativa da Unido, sendo denominada UFRGS (Universidade Federal do Rio
Grande do Sul). Em 1970, a reforma do ensino alterou a estrutura didatica e
administrativa da Universidade. Os departamentos passaram a ser unidades
fundamentais, reunidos em faculdades, institutos ou escolas, os quais abrigam o0s
cursos de graduacdo e pos-graduacado, a pesquisa e a extensdo. A UFRGS é, hoje,
uma instituicdo que abrange todas as areas do conhecimento desenvolvidas através do
ensino, da pesquisa e da extensao.

Através do Estatuto Geral da séo estabelecidas a missdo, principios e valores
da UFRGS. A missao é descrita através do Art. 59, titulo Il do Estatuto : “A Universidade
Federal do Rio Grande do Sul tem por finalidade precipua a educacéo superior e a
producdo de conhecimento filosoéfico, cientifico, artistico e tecnoldgico integradas no
ensino, na pesquisa e na extensao, a visdo de futuro da Instituicdo pode ser encontrada
no Art. 2° de seu Estatuto, em que é referida a necessidade de que venha a consolidar
seu papel como expressdo da sociedade democrética e pluricultural, inspirada nos
ideais de liberdade, de respeito pela diferenca e de solidariedade, constituindo-se em
instancia necessaria de consciéncia critica, na qual a coletividade possa repensar suas
formas de vida e suas organizacdes sociais, econdmicas e politicas.

A Universidade possui 27 unidades de ensino de graduacado: 13 institutos
centrais, 10 faculdades, 04 escolas, além de uma escola técnica e uma escola regular
de ensino fundamental e médio (Colégio de Aplicacdo). Apdiam e complementam as
atividades da Universidade o Sistema de Bibliotecas, formado por 01 biblioteca central,
29 bibliotecas setoriais, 02 bibliotecas da educacao basica e profissional, e 01 biblioteca

depositaria.
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3.2 Instituto de Pesquisas Hidraulicas- IPH

O Instituto de Pesquisas Hidraulicas -IPH da UFRGS foi criado em 1953, como
Instituto especializado na &area dos Recursos Hidricos, sendo um dos pioneiros da
politica de integracdo Universidade — Comunidade. Em 1969, se iniciou o atual
Programa de PG4s-Graduacdo, com a decisiva cooperacdo do Programa das Nacdes
Unidas para o Desenvolvimento (PNUD), atravées da UNESCO. Dentro desse novo
espaco, a atuacdo do IPH foi ampliada, englobando ensino, pesquisa, extensdo e
prestacdo de servicos & comunidade, para diferentes segmentos da Ciéncia das Aguas:
Irrigacdo e Drenagem; Hidrologia de Aguas Subterraneas; Erosdo e SedimentaGao;
Hidrologia Superficial; Hidraulica e Hidromecéanica; Planejamento e Gestdo de Recursos
Hidricos; e Sensoriamento Remoto Aplicado aos Recursos Hidricos. A infra-estrutura
para atendimento do ensino, pesquisa e extensdo conta com éarea fisica superior a
12.000m2, distribuidos em : Pavilhdo Fluvial e Maritimo, para modelos reduzidos;
Laboratério de Ensino de Hidraulica; Laboratorio de Fisica do Solo ; Laboratorio de
Saneamento Ambiental; Setor de Computacdo; Setor de Instrumentacdo e Setor de
Hidrometria; Biblioteca; Anfiteatros; Oficinas; Salas de Aula e Gabinetes de Trabalho.

O IPH atua em trés niveis de ensino: médio, graduacio e pos-graduacgio. A nivel
médio, o IPH mantém, desde 1969, o Curso Técnico de Hidrologia, com duracdo de
1320 horas/aula, acrescida de 360 horas de estagio obrigatorio. Este curso é Gnico no
pais, e em 37 anos de existéncia ja formou cerca de 500 hidrotécnicos. No nivel de
graduacdo, o IPH possui o curso de Engenharia Ambiental cuja administracdo é
conjunta com a Escola de Engenharia. e em fase de tramitagdo encontra-se o curso de
Engenharia de Recursos Hidricos.No nivel de poés-graduacdo, o IPH mantém um
programa que visa a formacdo de mestres e doutores em Recursos Hidricos e
Saneamento, em um dos programas mais conceituados e antigos do pais. O programa
aglutina todas as areas de conhecimento relacionadas aos recursos hidricos. E o
melhor exemplo de multi e interdisciplinariedade existente neste campo do

conhecimento.
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3.3 Divisdo De Documentacao da UFRGS — DIVIDOC

A Divisao de Documentacdo - DIVDOC foi criada, em fevereiro de 2009, da
necessidade de institucionalizacdo do Sistema de Acervos e Arquivos da Universidade
— SAAUFRGS e esta subordinada a Proé-reitoria de Planejamento da UFRGS conforme
0 organograma descreve (Fig.1).

Como o¢rgdo central do SAAUFRGS, a DIVDOC ¢é responsavel pela
operacionalizacdo das politicas de arquivo, tais como coordenacdo dos projetos de
organizacdo dos arquivos setoriais, coordenacdo de transferéncia, passagem de
documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario e recolhimento operacao
pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermediario para 0 arquivo
permanente dos documentos e difundir o patrimonio arquivistico Conjunto dos arquivos
de valor permanente, publicos ou privados, existente no ambito de uma nacéo, de um

estado ou de um municipio da Universidade.

PROPLAN
DAGER
DIVIDOC Divisao de
Protocolo
SAAUFRGS |- --|---| CPAD
Arquivo Geral Rede de Arquivos

Figural: Organograma da Pro- Reitoria de Planejame nto da UFRGS.
Fonte: PROPLAN http://www.ufrgs.br/proplan/
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3.3.1 Rede ou Sistemas de Arquivos

Para definir sistema de arquivos, o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica-DBTA (2005) traz um conceito bastante objetivo, sucinto e abrangente que

diz que sistema ou rede de arquivos € o:

Conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma mesma
entidade publica ou privada, que independentemente da posicdo que ocupam
nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e
articulado na consecucao de objetivos técnicos comuns.

A Rede de Arquivos da UFRGS é integrada pelos Arquivos Setoriais, sob a
coordenacao do Arquivo Geral que estabelece que cada uma das 27 unidades
académicas e todas as unidades administrativas da Universidade dever&do possuir uma
Comisséo Setorial de Arquivos.

Ao arquivo setorial compete racionalizar a producdo, receber, controlar e
organizar os documentos semi-ativos produzidos e acumulados pelos 6rgdos que
compdem as unidades aos quais estao subordinados; atender e controlar consultas e
empréstimos e participar do processo de avaliacdo e destinacdo dos documentos,
procedendo as elimina¢des e transferindo a documentacédo de acordo com as Tabelas
de Temporalidade estabelecidas, como também racionalizar a produ¢do de documentos
produzidos e acumulados por 6rgaos especificos; organizar e agilizar as buscas para
atender decisbes administrativas e académicas locais; participar do processo de
avaliacdo de documentos; proceder as eliminagcdes, selecionar e transferir documentos
para os Arquivos Setoriais e Central de acordo com planos estabelecidos.

Os arquivos setoriais sdo responsaveis pelos arquivos ativos das unidades e sdo
compostos por um conjunto de documentos em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor
primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administragdo e 0s semi-ativos que sédo conjuntos de documentos em
final de vigéncia oriundos do Arquivo Corrente, que aguardam sua destinacgéao final.

Afim de normatizar e uniformizar as atividades técnicas, os arquivos setoriais,

estdo unidos, tecnicamente, pela Rede de Arquivos. Além da elaboracdo das normas e
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dos instrumentos arquivisticos, a Rede de Arquivos sera responséavel pela supervisao
técnica das atividades dos arquivos setoriais.

Os arquivos setoriais sdo responsaveis pela custédia dos documentos em fase
corrente e intermediaria 0 que, em muitos casos, ja existem nas unidades. Como forma
de promover a operacionalizacdo, cada arquivo setorial é constituido por uma
Comissado Setorial, responsavel por gerencia-lo no sentido de promover o elo entre a
Rede de Arquivos.

Esta comissao setorial devera ser integrada por servidores responsaveis pelas
atividades de arquivo, sendo composta por, no minimo, dois elementos indicados pelos
titulares das unidades administrativas e de ensino.

Além disso, o arquivo setorial esta vinculado administrativamente, ao gabinete do
Diretor da Unidade e tecnicamente, a Divisdo de Documentacéo.

S&o competéncias dos arquivos setoriais:

» racionalizar a producdo, receber, controlar e organizar os documentos semi-
ativos produzidos e acumulados pelos orgdos que compde as unidades aos
guais estdo subordinados;

= conhecer a estrutura funcional e as relacdes hierarquicas dos 6rgédos aos quais
estéo subordinados;

* manter cadastro e controle dos arquivos correntes

= atender e controlar consultas e empréstimos de documentos que estdo sob
custodia responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos,
independentemente de vinculo de propriedade;

» desarquivamento de processos, mediante solicitacdo do 6rgdo da universidade;

» atendimento aos usuarios internos e externos;

» fornecimento de copias de documentos;

» atendimento aos usuarios internos e externos

» assessoria na organizagdo dos arquivos setoriais;

» fornecimento de copias de documentos;

» fiscalizagdo de servicos arquivisticos de empresas terceirizadas dentro da

universidade;
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» assessoria na organizagdo dos arquivos setoriais;

» fiscalizag&o de servicos arquivisticos de empresas terceiriza;
» plano de classificagdo de documentos;

» tabela de temporalidade de documentos;

» formulario para desarquivamento de processos.

Percebe-se que o arquivo geral da UFRGS disponibiliza instrumentos e
orientagbes para a organizacdo dos arquivos das unidades setoriais (Tabela da
Temporalidade e Plano de classificacdo), mas por ser um setor recente criado no ano
de 2009, frente a “idade” das unidades de ensino que variam de 2 a 100 anos de
acumulo documental e estar ainda em fase de consolidacdo perante as unidades
académicas e administrativas da universidade, tornam-se necessaria tomada de
decisbes que partam do particular para o geral, isto € os arquivos das unidades
setoriais deverdo dar o primeiro passo para que ocorra uma padronizacdo dentro dos

arquivos da Universidade.

3.4 O setor de arquivo do Instituto de Pesquisas Hi  draulicas- IPH

Os arquivos setoriais compreendem o conjunto de documentos de uso corrente e
intermediario produzidos e recebidos no cumprimento das atividades-fim e atividades-
meio da Instituicdo. Cada arquivo setorial obedece a estrutura organizacional da
UFRGS e esta subordinado tecnicamente ao Arquivo Geral da UFRGS, 6rgéo central
do sistema e hierarquicamente superior administrativamente aos arquivos das unidades
a que pertencem.

Mas a situacdo do arquivo reflete uma estrutura organizacional onde o arquivo
em momento algum esteve previsto no organograma da unidade de ensino (ANEXO1),
embora previsto no plano de rede de arquivos na UFRGS, este ainda ndo existe de fato

como um setor ou departamento no IPH.
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Os registros administrativos revelam que as administragdes anteriores apenas
preocuparam-se em improvisar pequenas areas de depdsito para os documentos,
podendo-se afirmar que oficialmente inexiste um setor de arquivos na unidade do IPH
de acordo com 0s preceitos arquivisticos, visto o acervo estar distribuido por setores
produtores e recebedores da documentacdo: setor de protocolo, secretaria da
graduacao e curso técnico de hidrologia e departamento de pés-graduacgao.

O arquivo do IPH é constituido totalmente por um acervo documental, e
documentos que o compdem referem-se atividades administrativas, neste momento é
extremamente dificil quantificar o acervo pois devido a situa¢do da organizacdo deste
patrimonio estar distribuido por salas, mesas e armarios torna-se inviavel uma avaliagao
em metros lineares da documentacao existente.

Quanto a parte administrativa as competéncias do setor séo:

= coordenar e supervisionar as atividades de recebimento, selecdo, registro,
controle e expedicdo de documentos;

» receber a correspondéncia através de malotes, setor de recepcéo e correio;

= separar, classificar, registrar e distribuir as correspondéncias e demais
documentos;

= proceder a abertura e montagem de processos;

= registrar e controlar a tramitacdo de processos;

» prestar informacgdes ao publico em geral da tramitagdo dos processos;

» realizar a juntada, 0 desentranhamento, o desmembramento de processos,
guando solicitado;

» prestar informacdes relativas a processos arquivados, e providenciar o -
desarquivamento, quando solicitado;

» executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
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3.4.1 Arquivo Administrativo

O arquivo da secretaria localiza-se em um anexo a sala principal, ali estdo
armazenados em caixas bibliograficas os documentos produzidos e recebidos pelo
setor administrativo, protocolo e setor de projetos, mas que ndo se configura em um
arquivo na concepcao da palavra, pois a documentacdo nao recebe nenhum tipo de
tratamento tanto em relacao a infraestrutura quanto ao mobiliario e recursos materiais e
recursos humanos. Percebe-se que os servidores do setor armazenam a documentacao
da melhor maneira que podem ou da maneira que acham mais apropriada. Na
secretaria (fig. 2, 3 e 4), a sala designada para o arquivo até o ano passado ficava
localizada em um anexo a sala principal, ou seja, ndo havia um espaco fisico designado
especificamente para o arquivo, a documentacao esta distribuida em pastas, macos,

caixas e em volumes encadernados.

Figura 2: Setor secretaria Administrativa
Fonte: Sandra M. Gomes
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Percebe-se na figura 2 falta de padronizacdo na organizacdo das caixas,
documentos reunidos sem acondicionamento, comprometendo a apresentacdo do

ambiente.

Figura 3: Setor Secretaria Administrativa
Fonte: Sandra M. Gomes

Na figura 3, percebe-se documentos empilhados, acomodados encima de
armarios, expostos a poeira, caixas abarrotadas, estantes de madeiras contendo
cupins e tragas, encostadas nas paredes expostas as caixas apresentam sinais

aparentes de umidade.
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Figura 4: Setor Administrativa
Fonte: Sandra M. Gomes

Na figura 4 percebe-se junto ao arquivo uma pia, plantas e alimentos o que
podera ocasionar a infestacdo de insetos no ambiente, além da incidéncia solar direta.

No segundo semestre de 2010 ocorreu uma inundag&o na secretaria, ocasionada
por uma forte chuva, aliada a falta de manutencdo do telhado deixando o ambiente
impréprio para o servigo (expediente dos funcionérios), desde entdo esta sala encontra-
se interditada, mas os documentos de arquivo ainda encontram-se na mesma, outra
parte encontra-se depositada na antiga sala de projetos(FIG 5 e 6).

Fonte: Sandra M. Gomes
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A sala de projetos figura 5 recebe luz solar direta, bem como observa-se caixas
de documentos empilhados, acumulo de sucata de moveis e armarios de aco sem a

identificacdo dos documentos que estes comportam.

‘I':‘iaura 6: Setor de Projetos
Fonte: Sandra M. Gomes

Na figura 6, ainda na sala de projetos, tem-se mais caixas abarrotas, empilhadas
e espalhadas sem qualquer critério de ordenacdo, temos restricdo ao acesso a
documentacdo, falta de padronizagcdo, mau aproveitamento e comprometimento na

apresentacao do espaco fisico do espaco fisico.

3.4.2 Arquivo do setor de Graduacédo e Curso Técnico em Hidrologia

O IPH atua no ensino de Graduacéao, atendendo cerca de 600 alunos/semestre
dos cursos de Engenharias, Agronomia, Arquitetura e Geologia, a secretaria da
graduacao atende dois departamento o departamento de Obras Hidraulicas(DOH) e o
departamento de Hidrologia Hidromecéanica. (DHH) Administracdo de toda a rotina da
secretaria de cursos de pos-graduacao (atendimento aos alunos, professores e
coordenadores); responsavel pela organizacdo de processos seletivos, emissdo de
certificados, aproveitamento de estudos, declaracdes, histéricos escolares, publicacdo

notas e frequéncias, redacao de procedimentos operacionais padréo; gestao de normas
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académicas;responsavel pela gestdo da equipe da secretaria/atendimento , bons
resultados em reducdo de custos e otimizacdo. Setor responsavel pela administracao
geral da Secretaria e da vida escolar dos alunos; organizacdo e controle académico;
assessoria a direcdo da unidade e coordenacdo pedagdgica; emissdao de documentos
como histdricos escolares, certificados de conclusdo, declaracbes; elaboracdo dos
impressos utilizados no departamento; redacdo e digitacdo de cartas e
correspondéncias; elaboracéo e digitacdo de planilhas;controle de arquivos; controle de
agenda.

O arquivo da graduacéao (Fig.7,8,9 e 10) é constituido pelos departamentos do
DOH (Departamento de Obras Hidraulicas), DHH (Departamento de Hidromecanica e
Hidrologia), da secretaria do CTH (Curso Técnico em Hidrologia) além da COMGRAD
da Engenharia Ambiental (que é itinerante, ficando dois anos no IPH e outros dois na
Engenharia). Dos trés,0 arquivo da secretaria da graduacdo é o0 arquivo menos
volumoso e 0 que tem maior nUmero de pessoas para a guarda e consulta, 1 secretario
do DOH, 1 bolsita, mas que desempenha funcéo de secretaria do DHH e CTH, além de
1 Técnico em Assuntos Educacionais-TAE da COMGRAD/Eng.Amb. Todos os
documentos ficam arquivados na sala do departamento, porém, ha um espaco
destinado para o arquivo, um arquivo em metal para pastas suspensas destinado aos

ativos e semi ativos, os inativos ficam dentro de um armario de madeira em caixas de

papelao.

Figura7 e 8: Arquivo da Secretaria de Gradurju;éo e
Fonte: Sandra M. Gomes

Curso Técnico em Hidrologia
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Na figura 7 tem-se documentos armazenados em pastas suspesas em arquivos
de aco percebe-se um grau mais elevado de organizagcdo, mas na figura 8 temos a
documentacdo armazenada em caixas bibliograficas, dentro de um armario fechado
junto a sucatas de computadores ocasionando perda de espaco fisico e dificuldade de

acesso a documentacdo e comprometimento na apresentacdo no ambiente de trabalho.

v 'S
Figura9 e 10: Arquivo da Secretaria de Graduagdo e  Curso Técnico em Hidrologia
Fonte: Sandra M.Gomes

Na figura 9 temos a documentacdo armazenada em caixas dentro de um armario
abarrotado de outros objetos impossibilitando o acesso a documentacéo, dificuldade na
manutencdo das condi¢cdes de limpeza, pois percebe-se varias caixas depositadas
diretamente no chédo e verifica-se ainda pelas condi¢bes externas das caixas a baixa
gualidadedestes invélucros. A figura 9 evidencia as condi¢cdes climaticas do ambiente,
iluminacdo intensa e direta sobre os arquivos como também mau aproveitamento do

espaco fisico e comprometimento do ambiente com polui¢ao visual.
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3.4.3 O arquivo do Departamento de Pds-Graduacédo

O Programa de Pds-Graduagcdo em Recursos Hidricos e Saneamento Ambiental
tem como objetivos ministrar o ensino e desenvolver pesquisas visando as melhores
utilizacdes, conservacdo e gestdo das aguas, considerando os aspectos qualitativos e
guantitativos, nas fases aéreas, superficial e subterrdnea, considerando os meios
urbano e rural. Sdo oferecidos em carater permanente os cursos de Mestrado e
Doutorado. Em carater ndo permanente sdo frequentemente programados cursos de
curta duracdo, de aperfeicoamento e de especializacdo. O Programa esta sediado no
Instituto de Pesquisas Hidraulicas da Universidade Federal do Rio Grande do Sul. O
arquivo da pos-graduacao(Fig.11,12e13), fica disposto de maneira semelhante ao da
graduacdo com a mesma sistematica de arquivos de aco para os ativos e semi ativos e
armario comum de madeira para os inativos. Este arquivo € mais volumoso e contém
documentacdo mais antiga, ou seja, desde a criacdo do curso em 1968. Cabe
mencionar que desde 2005 ndo h& um funcionério neste setor que dé continuidade ao

trabalho, ja que nos ultimos anos nao ha um servidor efetivo na secretaria.

|||I LT
5 P oy

————

Figura 11 el2: Arquivo da Secretaria do Pés-gradua¢g  do
Fonte: SandraM. Gomes
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Nas figuras 11 e 12 percebe-se a documentacdo armazenada em caixas, mas
dentro de armarios fechados e empilhadas umas sobre as outras ameacando a
integridade fisica dos documentos, dificultando o acesso aos documentos como

também percebe-se outros materiais junto ao acervo.

Figura 13: Arquivo da Secretaria do Pés-graduacgéo
Fonte: Sandra M. Gomes

Na figura 13 tem-se novamente a documentacdo armazenada em um armario

junto ao material de consumo e documentos reunidos sem acondicionamento definitivo.

Figura 14: Arquivo da Secretaria do Pés-graduacgéo
Fonte: Sandra M. Gomes
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Na figura 14 temos a documentagcdo organizada em pastas suspensa
classificadas por assunto, mas percebe-se um acumulo de documentacao, dificultando

0 manuseio e a consulta aos mesmos.
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4 GESTAO DOCUMENTAL

Atualmente o profissional da informagao tem que apresentar em seu cotidiano
funcional uma multiplicidade de competéncias e habilidades. Sobre o perfil do
profissional arquivista, Belloto (2004, p.301) acredita que o arquivista deve ter
qualificacdes de cunho pessoal e profissional de forma a propiciar uma atuagcdo com
gualidade em qualquer fase do ciclo documental.

Percebe-se neste profissional arquivista caracteristicas que o identifiquem como

um profissional da informacdo. Guimarées (2000, p.54) salienta que:

[...] a caracterizagdes de profissionais como intérprete de cenérios da
informacgédo, vendedor de servigos de informagéo, empacotador da informacao
administrador da informacdo, provedor e facilitador da transferéncia da
informagdo, tomador de decisBes, ponte informacional, processador da
informagdo e tantas outras, refletindo concepgdes de geréncia, de agregacao
de valor, de geracdo de um novo produto, e de organizacdo e socializagcdo do
conhecimento.

O profissional responsavel por manusear essas unidades, deixou de ser apenas
um guardido para se transformar em um gestor da informacao promovendo a geracao e
o compartilhamento de conhecimento, além de dominar as tecnologias, ele precisara ter
um vasto conhecimento em diversos setores informacionais.

Devera segundo Santos (2000, p.113), ser um profundo conhecedor dos
recursos informacionais disponiveis e das técnicas de tratamento da documentacao,
com dominio das tecnologias mais avancadas; ser um gerente efetivo; ser um lider para
enfrentar as mudancas e suas consequéncias.

Para Castro (2006), aquele que durante tanto tempo foi responsavel por reter as
informacdes, no entanto transformou-se em um profissional que tem como misséo
gerenciar, preservar e disseminar a informacéo, pretendendo assim facilitar o processo
na elaboracdo de pesquisas. O termo gestdo esta relacionado a administragédo, ao ato
de gerenciar. Isso significa que € preciso ir além do ato de registro da informacdo em
um suporte, é preciso também que se tenha um planejamento de tal forma, que, mesmo

com uma quantidade consideravel de documentos gerados diante das ferramentas
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tecnoldgicas disponiveis nos dias atuais, seja possivel localizar e utilizar a informacéao
no tempo exato e necessario para uma tomada de decisao.

Os arquivos possuem duas finalidades: primeiro servir a administracdo que o
produziu, segundo servir de base para o conhecimento da histéria da entidade que os
gerou, sendo assim pode-se afirmar que o0 acervo do arquivo subsidia os trabalhos
administrativos de uma instituicdo e como segunda finalidade atua como o guardido de
sua memoria . Portanto serdo também por estas finalidades que o gerente de
documentacao devera desenpenhar suas funcoes.

Mas com o passar do tempo surge a problematica do acumulo de documentos
principalmente em suportes de papél, guardados sem tratamentos ou critérios
adequados. Em meio a esse acumulo de documentos encontram-se registros
importantes da historia dessas instituicdes, misturadas a documentos sem nenhum
valor. E como organizar esta “Babel de papel™?

Cook (1997, p. 6) diz que:

[...] as revolugdes da informatica e das telecomunica¢gBes da Ultima década
aceleraram radicalmente essa descentralizagdo, difusdo e desorganizagéo, a
um ponto tal que as liga¢Bes entre uma série fechada ou fixa de documentos,
como tradicionalmente se compreende, e uma estrutura administrativa
particular, estavel, estdo freqientemente apagadas. As fun¢gBes operacionais,
0S processos empresariais e as atividades de trabalho das agéncias cruzam,
hoje, todos os tipos de fronteiras estruturais ou organizacionais, gerando
documentos na medida em que o fazem. O trabalho é feito, agora, tanto
horizontalmente quanto verticalmente nas organizagdes, e os documentos séo,
por consequéncia, criados e mantidos de formas diferentes.

E segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (1993), o conceito de
organizacao traduz-se pelo «conjunto de operagdes de classificagcdo e ordenacéao de
um acervo documental ou de um arquivo. E aplicavel a qualquer unidade arquivistica,
mas a organizacao dos arquivos intermédios e definitivos tém de atender aos principios
de proveniéncia e do respeito pela ordem original. Tendo em conta que a organizacao
do conhecimento passa pela analise, selecdo e classificacdo, ou seja, por um conjunto
de mecanismos que permitem ordenar, estruturar e gerir a informacgéo para obter maior
rapidez no acesso ao conhecimento, torna-se pertinente a organizacdo dos dados
recolhidos em Unidades de Trabalho. Esta organizagéo arquivistica implica a criacdo de

instrumentos que podem ser estruturados do geral para o particular, numa relacéo



62

hierarquica de contetdos. Surge, deste modo, a necessidade de ordenar de forma
cronologica, numérica, alfabética, tematica ou hierarquica a documentacdo de arquivo.
A classificacdo, como componente intelectual da organizacdo, permite a elaboracéo e
aplicacéo de um quadro ou plano de classificagao.

Segundo Fonseca (1998, p.33), a gestdo documental passou a ser
regulamentada e institucionalizada por comissfes governamentais a principio nos
Estados Unidos e no Canad4, no final da década de 40 do século XX, na qual foram
estabelecidos principios de racionalidades administrativas apartir da intervencdo nas
etapas do ciclo documental e nesse processo do acumulo de documentos surgiu a
preocupacdo com 0s mesmos, havendo a necessidade de organiza-los por etapas que
consiste na producdo, utilizacdo, conservacdo e destinacdo de documentos. J& no
Brasil a gestdo documental foi instituida e regulamentada com a aprovacao da lei 8.159
de 08 de janeiro de 1991, em que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados. Em seu artigo 3°, define gestdo documental como sendo o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producdo, tramitagcdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagcao
ou recolhimento para permanente. (BRASIL, 1991). E apartir do Decreto n° 4.915 de 12
de dezembro de 2003, doze anos apos a promulgacédo da Lei de Arquivos, e dispde em
seu art. 1° que ficam organizados sob a forma de sistema, com a denominacao de
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos — SIGA, as atividades de gestdo de
documentos no ambito dos 6rgdos e entidades da administracéo publica federal e ainda
em seu art. 1°, § 2°, vem corroborar, com base no art. 3° da Lei de Arquivos, as fases
da gestdo de documentos, como conjunto de procedimentos e operagcdes técnicas
referentes a producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos, em
fase corrente e intermediaria, independente do suporte, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente. J& em seu art. 5°, o SIGA destaca, entre outros
aspectos no inciso VIl que compete aos 6rgaos setoriais: proporcionar aos servidores
gue atuam na é&rea de gestdo de documentos de arquivo a capacitacdo, o
aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem garantindo constante atualizacao.
Portanto ndo somente a aplicacdo de instrumentos arquivisticos mas a formacéo de

recursos humanos capacitados para atuar nos setores de arquivos.
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As normas estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarg) no
tocante aos procedimentos para a gestao de documentos (Resolucdo n°l, de 18 de
outubro de 1995), transferéncia e recolhimento (Resolucéo n° 2, de 18 de outubro de
1995) e eliminagcdo (Resolugdo n°® 5, de 20 de maio de 1997) buscam orientar as
instituicdbes arquivisticas brasileiras regulamentando prazos para guarda de
documentos da administracdo publica e apontando diretrizes para a criacdo de
comissdes técnicas de avaliacao.

A Gestdo de documentos abrange todo o0 processo de planejamento,
organizacao, controle, coordenacdo dos recursos humanos, espaco fisico e os
equipamentos, com o objetivo de preservar e facilitar o acesso aos documentos e
através deste instrumento gerencial pode-se organizar um arquivo possibilitando o
acesso a informacdo; a pesquisa e o0 apoio a administracdo publica através da
disponibilizacdo dos documentos dos arquivos de forma &gil e precisa e por fim
preservando a memaria administrativa- historico-cultural do patriménio publico.

Herrera (1993) define gestdo documental como uma parte do processo
administrativo relacionado com a aplicacédo dos principios de economia e eficacia tanto
na iniciagdo, acompanhamento e uso dos documentos em sua eliminacdo, dentre esse
pensamento percebemos na literatura analisada e destacamos o avanco do profissional
diante do gerenciamento da informacéo, este na qual ird manejar a informagéo contida
no arquivo, tendo em suas maos o poder de decisdo em avaliar, decidindo qual a
finalidade do material.

Aplicando essa parte do processo de administracdo na pratica segundo
Cornelsen (2004), A gestdo do documento pode representar o desenvolvimento das
seguintes tarefas:

Para o estudo da tipologia do documento, seu valor, legitimidade, a classe que
ele pertence e a qualidade de sua informacé&o; normalizacdo de documentos para a
simplificacdo de etapas administrativas, inclusive as repetitivas, e os formularios para a
remessa e estatisticas (investigacdo e empreéstimos); processamento de informatizacéo
de tramitacdo documental; coordenacédo e colaboracdo entre os organismos produtores
e 0s documentos; regulamentacdo das transferéncias que possibilitam a reclamacao

dos produtores no caso de ndo se fazerem as remessas nos prazos estabelecidos;
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estudo da classificacdo em cada caso, materializado na adocdo de um quadro,
resultado de um organograma estabelecido.

Tem-se entdo que a atividade de gestdo poderd ser conceituada como um
conjunto de processos que englobam atividades de planejamento organizacéo, dire¢ao,
distribuicdo e controle de recursos de qualquer natureza, visando a racionalizacédo e a
efetividade de determinado sistema, produto ou servico (MANUAL, 1997). Sob esta
perspectiva, Dante (1998), acredita que a gestdo da informac&o deve incluir, em
dimensdes estratégicas e operacionais, 0s mecanismos de obtencdo e utilizagdo de
recursos humanos, tecnolégicos, financeiros, materiais e fisicos para o gerenciamento
da informacdo e, a partir disto, ela mesma ser disponibilizada como insumo util e
estratégico para individuos, grupos e organizacoes.

A gestdo documental dentro da administracdo organizacional caracteriza-se
como o retrato do ciclo documental, pois se inicia na criagdo até a conservagao
permanente do documento.

Segundo Bernardes (2008, p. 6):

[...] as informag¢des produzidas, recebidas e acumuladas por 0Orgédos e
entidades da Administracéo Publica no exercicio de suas funcdes e atividades
séo registradas nos documentos publicos, que, por sua vez, sdo preservados
nos arquivos publicos, instrumentos essenciais para a tomada de decisdes,
para a comprovacdo de direitos individuais e coletivos e para a o registro da
memoria coletiva.

Ainda ressaltando o profissional diante do processo da gestor informacional
destaco as palavras de Pereira (2003) que alerta aos profissionais estarem
constantemente atentos a métodos, metodologias e técnicas e ferramentas modernas
para gerenciar suas atividades, tendo como objetivo facilitar a geracao de informacdes
oportunas para a tomada de decisédo e em projetos e atividades de melhoria de
gualidade, a tomada de decisdo dar-se-a apartir de analise de dados e situacoes.
Portanto ao se propor um trabalho de gestdo documental/informacional, € necessario,
antes de qualquer iniciativa conhecer bem a instituicdo/organizacdo, pois sem o
conhecimento historico-sociologico das mesmas torna-se dificil o circulo da informacao /
documento.” (CORNELSEN et al., 2004, p.100).
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Morais (2006, p.33) elaborou as etapas relacionadas ao processo de gestdo da
informagcdo através de uma sintese da literatura e de forma clara e compreensiva

compactou-as da segunte maneira :

a) determinagao da necessidade de informacgdo: envolve compreender as fontes e
os tipos de informacdes necessarias para um bom desempenho do negdcio, bem
como suas caracteristicas, fluxos e necessidades;

b) obtencéo: inclui as atividades relacionadas a coleta dos dados;

C) processamento: compreende atividades de classificacdo (define o melhor modo
de acessar as informacfes necessérias) e de armazenamento (seleciona o
melhor lugar e os recursos para o arquivamento) das informacdes obtidas;

d) distribuicdo e Apresentacdo: envolve escolher, entre diferentes metodologias,
gual pode ser mais adequada para se apresentar a informagéao, disponibilizando-

a aos usuarios por diferentes formas e fontes e estilos.

Uma politica de Gestdo Documental abrange todo o processo desde o
planejamento até a disponibilizagdo ao usuario. Sugere-se optar por uma organizagcao
mais simplificada, evitando portanto classificacbes complexas. E uma padronizacdo de
todos os procedimentos tabela de temporalidade,sistema de classificacao funcional e os
relacionados ao recolhimento, guarda e manutencdo dos documentos, bem como no
final elaborar-se um manual de procedimento para garantir a continuidade do trabalho
pelos funcionarios, bem como instruir os novos profissionais como també ao promover
atualizacdes, este também devera recebé-las.

E de grande importancia a definicdo do local fisico onde esta documentag&o
devera ser armazenada, tomando sempre como base 0s critérios minimos para a
apresentacdo dos documentos. Na escolha do local e mobiliario de arquivamento, além
do tipo e do tamanho dos documentos, deve-se observar determinadas especificagdes
como: economia de espaco, arrumacgdo racional dos documentos, capacidade de

expansao (previsédo de crescimento do acervo) e seguranca.
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Através da aplicacdo de um plano de gestdo documental poderdo ser sanadas
varias deficiéncias comumente encontradas em arquivos que nao possuem tratamento
arquivistico.

Segundo Calderon (2004) Um arquivo sem politica de gestdo documental

acarretara diversas situacdes prejudiciais na administracdo documental :

Auséncia de métodos técnico-cientificos na organizacdo dos processos
Dificuldade de busca e perda da informacao Auséncia de plano de classificagéo dos
documentos para a guarda dos processos Actimulo indiscriminado de documentos sem nenhum valor
administrativo, técnico-cientifico, legal ou histérico

Deficiéncia de controle fisico de processos

Mau aproveitamento do espaco fisico

Deficiéncia das atividades de busca

Comprometimento na apresentacao e no ambiente

de trabalho, o que gera perda de produtividade

Deficiéncia de controle de empréstimo de processos

Dificuldade no controle da guarda de processos

Documentos reunidos sem acondicionamento definitivo

Ameaga da integridade da informacao

Falta de padronizacdo nas dimens@es da estanteria

Dificuldade de circulagdo (manuseio) no interior dos “depdsitos”
Utilizacao de caixas e invOlucros de baixa qualidade

Dificuldade na manutenc¢éo das condi¢es de

limpeza e preservagdo dos documentos

AcUmulo de documentos nos diversos setores

Comprometimento do ambiente com polui¢éo visual

Mau aproveitamento do espago com a

utilizagdo dos fichéarios de ago

Perda de espago fisico e dificuldade na busca

Acumulo de “sucata” junto a documentacao

Comprometimento das atividades de arquivamento

Iniciativas isoladas quanto a gestao de documentos

Restricdo ao acesso

Rodrigues e Hott (2007) elaboraram uma pesquisa que tratou fundamentalmente,
da comunicacao da informacao arquivistica, dos meios legais e normativos permitidos e

com restricdes ao acesso publico e através desta pesquisa os dados sustentam que:

[...] depreende-se que o0s maiores entraves para 0 pleno acesso as
informagfes produzidas e/ou acumuladas pelas organiza¢ges publicas, isto é,
produzidas e recebidas no ambito de suas funcdes e atividades - estdo em sua
prépria gestdo. As experiéncias de tratamento dos arquivos acumulados pelas
organizagdes publicas brasileiras sdo, apesar do grande progresso, muito
pequenas, e ndo se sustentam em politicas estabelecidas, mas em atuacdes
individuais de alguns profissionais. Ndo se tem ainda, no Brasil, uma
metodologia consolidada que permita a aplicacdo dos conceitos e principios
arquivisticos difundidos internacionalmente. Na pratica, observa-se, nos érgaos
governamentais brasileiros, a formagdo de grandes conjuntos documentais,
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que sao resultado da transferéncia dos documentos dos arquivos montados
nos setores de trabalho. Qualquer organizacdo publica ou privada, com mais
de dois anos de existéncia, convive com o dilema do que fazer com os
documentos produzidos e/ou recebidos no desenvolvimento de suas fungdes.

Através da prética de gestdo de documentos no arquivo mdultiplas atividades
podem ser executadas com a maxima eficiéncia, dentro deste universo pode-se citar: 0
estudo da tipologia documental, seu valor, vigéncia, classe e qualidade de sua
informacédo; a normalizagdo de documentos; a simplificacdo de etapas administrativas;
informatizacédo de processos de tramitacdo documental; a coordenacao e colaboracéo
entre organismos produtores e arquivo; 0 estudo dos descartes; a incorporacdo de
fundos e manutencdo da informacado atualizada; planejamento para informatizacao
entre outros.

E segundo Cornelsen et al. (2004) um arquivo com uma politica de gestao

documental possibilitara:

Otimizacao de processos de gerenciamento de documentos e arquivo;
Garantia de uma eficiente e imediata recuperacao da informacao;
Racionalizagéo e padronizacdo do material utilizado para arquivo;

Racionalizagc&o tanto da produc¢do documental quanto do espago fisico para armazenagem tanto em
papel quanto eletronicamente;

Reducéo do volume de documentos;
Determinagéo de prazos de validade dos documentos;
Economia de custos com espaco, tempo e equipamento e

Mudanca de foco para implementacdo de novas metodologias de gestdo de documentos e arquivo.

Diante da imensidao documental nas universidades percebe-se que o caminho a
ser percorrido para que sejam implantadas politicas de gestdo documental é longo, pois
a gestdao de documentos implica inicialmente em uma mudanca na forma de se
perceber o documento da instituicdo, como parte da mesma.

Dispensando o mesmo tratamento desde a sua producdo até a sua destinagao

final, visualizando todo o processo de planejamento, organizacdo, controle,
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coordenacdo dos recursos humanos, espaco fisico e equipamentos, com o objetivo de
preservar e facilitar o acesso a esses documentos. Segundo Indolfo (2007 p.18):
[...] a gestdo de documentos pressupde essa intervengdo no ciclo de vida dos
documentos por intermédio de um conjunto das operacdes técnicas e
processos que governam todas as atividades dos arquivos correntes e
intermediarios e que sdo capazes de controlar e racionalizar as atividades
desde a producao e uso até a destinagéo final dos documentos.
Entdo, a vinculagdo entre a classificacdo e a avaliacdo é primordial para

garantir o controle dos fluxos informacionais, o acesso e a disponibilizagdo da
informagao.

Apesar de estar previsto na Constituicdo brasileira, ter resolugcbes e
regulamentacdes elaboradas pelo Conselho Nacional de Arquivos-CONARQ a gestéo

documental ainda carece de definicbes e acdes por parte das instituicbes publicas.

4.1 Politica de gestdo documental nos ambientes un  iversitarios

Santos (1998) aponta que as primeiras publicagcbes sobre o0s arquivos
universitarios apareceram por volta dos anos 50 na literatura americana e inglesa. Na
América Latina, os primeiros artigos encontrados s6 aparecem muito mais tarde,
posterior aos anos 80, mas afirma que 0s arquivos universitarios se encontram num
estagio de desenvolvimento nesse Continente.

A preocupagdo com a organizagdo dos Arquivos Universitarios surge na década
de 80, com a realizagdo do 1° Seminario Nacional de Arquivos Universitarios, na cidade
de Campinas, Sao Paulo. Portanto, de acordo com Santos e Santos (2004, p. 1), “a
histéria do gerenciamento dos arquivos nas universidades brasileiras € bem recente,
verificando-se 0s primeiros registros de praticas e projetos na literatura arquivistica
brasileira ha pouco mais de trés décadas”. E somente na década de 90 foi promulgada

a Lei n®8.159, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

- Lein®8.159, de 08/01/1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias. Regulamentada pelo Decreto n®
4.073, de 03/01/2002
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« Decreto n®4.915, de 12/12/2003 - Dispde sobre o Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo - SIGA, da administracdo publica federal, e da outras
providéncias.

Como ressaltam Martins e Figuerba (2004, p. 4): “[...] os documentos
arquivisticos produzidos e acumulados refletem as atribuigcbes da universidade relativas
ao desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensdo, ou seja, ao cumprimento de
sua missao, nas diversas areas do conhecimento em que atuam”. E segundo a opinido
de Glezer (1989, p. 33), devem “existir e ser preservados, pois indicam o respeito ao
saber, ao conhecimento desenvolvido, ao trabalho intelectual realizado, e séo, acima de

tudo, um direito de cidadania”.
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5 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Para o desenvolvimento deste estudo inicialmente realizou-se a pesquisa
bibliografica que permitiu ao pesquisador definir antecipadamente através do referencial
tedrico os itens relevantes que deveriam obrigatoriamente ser analisado. Segundo
Lakatos e Marconi (1987, p. 66):

A pesquisa bibliogréfica trata-se do levantamento, sele¢do e documentacéo de
toda bibliografia ja publicada sobre o assunto que esta sendo pesquisado, em
livros, revistas, jornais, boletins, monografias, teses, dissertacdes, material
cartografico, com o objetivo de colocar o pesquisador em contato direto com
todo o material j& escrito sobre o mesmo.

A pesquisa € de natureza exploratoria com abordagem qualitativa, no qual ela
tem como preocupagdo central identificar o nivel de organizacdo do setor de
documentacado do Instituto de Pesquisas Hidraulicas da UFRGS. Segundo Nascimento
(2005, p. 73) “a pesquisa exploratoria tem por objetivo permitir um aprofundamento
maior sobre os temas ou questbes com as quais o pesquisador ndo esteja ainda muito
familiarizado ou que disponha de poucas informacdes”. Portanto a pesquisa
exploratéria foca na maior familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo mais
explicito ou a facilitar a construcdo de hipdteses. Esse tipo de pesquisa tem como
principal objetivo o aprimoramento de idéias ou a descoberta de intui¢cdes, novas idéias.
Grande parte das pesquisas do tipo envolve levantamentos bibliograficos, documentais
e entrevista ou questionario envolvendo pessoas que tiveram alguma experiéncia com o
problema. Geralmente sdo de natureza qualitativa.

A obtencao de dados por contato direto, seguiu a metodologia de Mattar (1999,

p. 66), utilizando-se de comunicacado e observacédo. Como seja:

O método da comunicagdo consiste no questionamento, oral ou escrito, dos
respondentes para a obtencdo do dado desejado, que sera fornecido por
declaracao verbal ou escrita, do proprio. O método da observacédo consiste no
registro de comportamentos, fatos e acgdes relacionados com o objetivo da
pesquisa e ndo envolve questionamentos e respostas verbais ou escritas.
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Visto o carater da pesquisa estar limitado a um ambiente (arquivo setorial), mas
estar ligado a um macro ambiente (arquivo Geral da UFRGS), é especificado apenas a
fase de pré-diagnostico por ter-se a possibilidade de gerenciar as informacdes
coletadas na instituicdo e alinha-la aos preceitos recomendados pelo arquivo Geral.

O pré-diagndstico consiste em um processo prévio, ao qual o pesquisador realiza
um exame inicial para a identificacdo de problemas no funcionamento de uma
organizacao ou setor com a finalidade de gerar posteriormente através do diagndstico
processos de melhoria, de mudangas, de controle ou de eliminacdo, sugerindo
diferentes acdes corretivas ou preventivas.

As fases do processo de pré-diagnostico sédo: a coleta da informacdo e a
identificacdo do problema e as técnicas utilizadas para este processo sdo: a
observacao, a entrevista e o questionario e/ou ferramentas estatisticas.

A exploracdo da instituicdo ou setor no qual se pretende intervir € verificada
através dos seguintes dados.

O pré-diagnostico estrutura-se, em dois momentos distintos: na primeira parte
aponta-se o referencial teérico que servirh de base para o estudo de caso, sendo
assim, o referencial tedrico trard as concepcdes e as etapas pelas quais segue o
processo de diagnostico, além da estrutura ambiental e dos aspectos humanos
observados no diagnéstico.

Fazer analise em uma instituicdo é questionar, interpretar para transformar o
lugar, espaco fisico, metodologias, servicos etc... ou seja, € uma intervencao, em um
espaco delimitado do campo de andlise, que € bem mais amplo e que deve ser
compreendido para que nele se possa intervir e transformar.A escolha dos individuos
para a realizacdo das entrevistas seguiu critérios de conveniéncia, visto tratarem-se
dos responsaveis pelos setores analisados.

Segundo Bravo (1998), a constituicdo da amostra é sempre intencional
baseando-se em critérios pragmaticos e teoricos, em detrimento dos critérios
probabilisticos, procurando as variagbes maximas e ndo a uniformidade. A autora
identifica seis tipos de amostras (intencionais ou tedricas) passiveis de serem utilizadas

num estudo de caso:
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Amostras extremas (casos unicos);
Amostras de casos tipicos ou especiais;
Amostras de variacdo maxima, adaptadas a diferentes condicdes;

Amostras de casos criticos;

o~ w0 bnp P

Amostras de conveniéncia.

Outrossim, Lakatos; Marconi(1982) acreditam que a observagdo venha servir
como auxilio para o pesquisador obter provas a respeito dos objetivos sobre os quais
os individuos ndo tém consciéncia, mas que orientam seus comportamentos".

A observacdo neste estudo realizou-se por meio de trés entrevistas (ANEXO A),
previamente agendadas com o0s responsaveis pelos setores com a intencdo explicita
de observacdo quanto aos recursos materiais, condicbes ambientais e utilizacdo do
espaco. Desta forma, este estudo foi desenvolvido a partir de uma fundamentacao
tedrica, para que fosse possivel analisar os dados obtidos de uma situacao real.

Em conformidade com a metodologia adotada foram cumpridas as seguintes
fases:

a) De acordo com o universo delimitado no estudo, foram visitados os seguintes
setores responsaveis pela documentacdo da unidade: a Secretaria
Administrativa, a Secretaria de Graduacdo e Curso Técnico de Hidrologia e a
secretaria do Pos-Graduacéo;

b) As entrevistas foram realizadas nos setores detentores de documentos onde
também seria aplicado os questionarios. Nas entrevistas estruturadas, o
entrevistador quer ter certeza que ele faz as mesmas perguntas para cada
informante e estdo claramente definidas. Optou-se pela entrevista estruturada
fechada, pois eram uma relacdo fixa de perguntas, cuja ordem e redacao
permaneciam invariavel para todos os entrevistados. As observagfes sao
registradas em funcdo das hipéteses que o entrevistado emite.

c) Foram aplicados trés questionarios aos responsaveis pelos setores (ANEXO B).
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Um questionario é um instrumento de investigacdo que visa recolher informacoes
baseando-se, geralmente, na inquisicdo de um grupo representativo da populacdo em
estudo. ou de um individuo que represente a situacdo tema da pesquisa Para tal,
coloca-se uma série de questdes que abrangem um tema de interesse para 0s
investigadores, ndo havendo interacdo direta entre estes e 0s inquiridos, é
extremamente Util quando um investigador pretende recolher informacdo sobre um
determinado tema. Foram elaboradas questbes de resposta aberta que permitiram aos
inquiridos construir a resposta com as suas proprias palavras, permitindo deste modo a
liberdade de expressdo. Portanto teremos como produto deste levantamento trés(3)
guestionarios e trés(3) entrevistas. Consolidado todo o material obtido por meio dos
guestionarios, das entrevistas e do levantamento documental, € elaborado entdo um
relato do diagndstico dos setores da organizacédo em foco.

O diagnostico € uma configuracdo preliminar do que esta ali instituido. S&o os
primeiros entendimentos hipotéticos a respeito do quadro organizacional, do servi¢o ou
setor que estd sendo foco do estudo. Esse relato funcionara como um espelho que
reflete aspectos significativos detectados na infraestrutura e funcionamento da
organizacao.

A Metodologia Cientifica trata de método e ciéncia. A atividade preponderante da
metodologia € a pesquisa. Desse modo, a metodologia resulta de um conjunto de
procedimentos a serem utilizados pelo individuo na obtencdo do conhecimento. E a
aplicacdo do método, por meio de processos e técnicas, que garante a legitimidade do
saber obtido.

Assim para Dencker (1999) método é:

A forma ordenada de proceder ao longo de um caminho, é o0 conjunto de
processos ou fases empregados na investigagdo, na busca de conhecimento
[...] o processo de investigacdo executado na elaboragéo do trabalho deve ser
adequado ao objetivo da pesquisa [...] e é fundamental que se tenha certeza
gue nao existe pesquisa sem teoria, pois, a teoria é a base sobre a qual se
desenvolve o modelo de explicagdo que foi testado com a pesquisa.
(DENCKER, 1999, p.19, 47,69).
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Para o desenvolvimento deste estudo inicialmente foi realizada a pesquisa
bibliografica que permitiu ao pesquisador definir antecipadamente através de um
referencial tedrico os itens relevantes que deveriam obrigatoriamente ser analisado.

Segundo Lakatos e Marconi (1987, p. 66):

A pesquisa bibliogréfica trata-se do levantamento, sele¢do e documentacéo de
toda bibliografia j& publicada sobre o assunto que estd sendo pesquisado, em
livros, revistas, jornais, boletins, monografias, teses, dissertacdes, material
cartografico, com o objetivo de colocar o pesquisador em contato direto com
todo o material ja escrito sobre 0 mesmo.

Segundo Nascimento (2005, p. 73) “a pesquisa exploratoria tem por objetivo
permitir um aprofundamento maior sobre os temas ou questdes com as quais O
pesquisador ndo esteja ainda muito familiarizado ou que disponha de poucas
informacdes”. A pesquisa exploratoria € extremamente flexivel, de modo que quaisquer
aspectos relativos ao fato estudado tém importancia. Grande parte das pesquisas do
tipo envolve levantamentos bibliograficos, documentais e entrevista ou questionario
envolvendo pessoas que tiveram alguma experiéncia com o problema. Geralmente sdo
de natureza qualitativa.

A escolha da amostragem teve um carater intencional, pois teve como critério
para a escolha dos entrevistados baseada na existéncia destes terem opinido efetiva
sobre 0 setor e servigos, visto tratarem-se dos responsaveis pelos setores analisados e
através dela pbéde-se identificar e selecionar uma amostra possivel para obter as
informacdes necessarias ao estudo.

Para Gil (2007), a amostragem intencional consiste em selecionar um subgrupo
da populagcédo que, com base nas informacdes disponiveis, possa ser representativo de
toda a populacéao.

A obtencao de dados por contato direto, seguiu a metodologia de Mattar (1999,

p. 66), utilizando-se de comunicacado e observacédo. Como seja:

O método da comunicagdo consiste no questionamento, oral ou escrito, dos
respondentes para a obtencdo do dado desejado, que sera fornecido por
declaracao verbal ou escrita, do préprio. O método da observagdo consiste no
registro de comportamentos, fatos e agfes relacionados com o objetivo da
pesquisa e ndo envolve questionamentos e respostas verbais ou escritas.
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Outrossim, Lakatos e Marconi (1982, p. 65) acreditam que a observacdo venha
servir como auxilio para o pesquisador "... obter provas a respeito dos objetivos sobre
0s quais os individuos ndo tém consciéncia, mas que orientam seus comportamentos”.

A observacao neste estudo realizou-se por meio de visitas aos setores com a
intencdo explicita de observacgdo quanto aos recursos materiais, condicbes ambientais
e utilizacdo do espaco. Desta forma, este estudo foi desenvolvido a partir de uma
fundamentacéo tedrica, para que fosse possivel analisar os dados obtidos da realidade.

Os setores de documentacdo do Instituto de Pesquisas Hidraulicas da UFRGS
foram observados pelo pesquisador para compreender seus problemas e oferecer-lhe
uma analise da situacao.

Deste modo, através da aplicacdo de um questionario a um publico-alvo
constituido, por exemplo, de alunos, € possivel recolher informacdes que permitam
conhecer melhor as suas lacunas, bem como melhorar as metodologias de ensino
podendo, deste modo, individualizar o ensino quando necessario. A importancia dos
guestionarios passa também pela facilidade com que se interroga um elevado nimero
de pessoas, num espaco de tempo relativamente curto. Foram elaboradas questdes de
resposta aberta que permitiram aos inquiridos construir a resposta com as suas proprias
palavras, permitindo deste modo a liberdade de expressdo. Portanto teremos como
produto deste levantamento trés(3) questionarios e trés(3) entrevistas.

Apoés a identificacdo de todos os participantes da investigacdo, o caminho
percorrido para a realizacdo das entrevistas e dos questionarios compreendeu 0s

seguintes passos:

1. Contato via telefone com todos os gestores escolhidos, apresentando o0s
objetivos da pesquisa e informando que eles seriam contatados novamente via
telefone, posteriormente para agendamento das entrevistas e para permissdo de
contato com os servidores escolhidos;

2. Apresentacdo do Termo de Consentimento Livre e Esclarecido relatando os
objetivos do estudo e outras informagfes que permitissem situar os participantes
sobre o tipo de informacdes que se buscava colher;

3. Assim sendo, totalizaram-se trés participantes do estudo;
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Transcricdo de todas as entrevistas e questionarios;
Apoés o término da realizagdo das entrevistas e dos questionarios, os dados
foram analisados, correlacionando-os com a fundamentacdo tedrica, a fim de

identificar o atendimento das recomendacfes dos autores da area.

5.1 Diagnastico

7

Diagnosticar é buscar e verificar o alinhamento estratégico da instituicdo com
0S recursos existentes e descobrir quais os pontos fortes e vulneraveis, e a melhor
forma de aproveitar as oportunidades e 0s recursos existentes para superar as
dificuldades e aumentar a eficiéncia da organizacdo. E segundo Lima (2009, p. 65), o
termo permite a seguinte significacdo: diagnostico organizacional € um conjunto de
fatores externos, organizacionais e individuais que precisam ser investigados para que
se conheca a real situacdo de uma empresa’. Diagnoéstico sendo o uso das
informacdes e tirar conclusbes de como estad o grau de saude ou eficiéncia, onde se
descobre se a empresa esta doente se esta saudavel, se mantém eficiente em relacao
a seus fins, sendo este diagndéstico especifico para a avaliagdo ampla da empresa. de
acordo com Coopers e Lybrand (1996, p.118-119),

[...] a palavra vem do grego diagnosis e significa fazer analise. Como atividade,
€ normalmente associada a aplicacdo médica - analisar e descobrir uma
disfungdo ou uma doenca - ou a aplicagdo cientifica - analisar espécies,
visando classifica-las ou criar tipologias. (...) O diagnéstico de uma empresa é
a atividade de usando a experiéncia de um analista e uma metodologia
conveniente, melhorar o conhecimento sobre a empresa para, a partir dai,
indicar solu¢des adequadas para as questdes levantadas.

O diagnéstico organizacional funciona como um raio X do momento atual da
organizacao e de como esta estruturada. Pode ser desenvolvido com uma abordagem
mais geral de todo o contexto da gestdo ou ter focos especificos em determinados
processos. O diagndstico da cultura organizacional € um processo analitico, que

permite conhecer a situacao real de uma entidade em um determinado momento. Este
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estudo ajuda a identificar os problemas que devem ser corrigidos e as oportunidades
devem ser aproveitadas.

A aplicacdo de um diagnéstico organizacional € de extrema importancia para
uma instituicdo, pois sera através da realizacao deste instrumento gerencial que o
administrador podera apurar o potencial ou as dificuldades da mesma. Através de uma
analise minuciosa da instituicdo cujo propdsito € levantar todas as caracteristicas da
mesma: pontos fortes e fracos as ameacas e oportunidades.

Um diagnostico é cabivel em qualguer momento, funcionando como um
instrumento indispensavel de gestao, uma técnica gerencial de primeira grandeza pois
ao ser realizado as decisbes tomadas a posteriori serdo mais importantes e
fundamentadas, porque estardo embasadas na realidade da instituicdo, portanto
podera contribuir para uma melhor tomada de decisdo, tendo em vista que este
instrumento que apresenta uma visdo global e dindmica da instituicdo ou do setor
analisado.

De acordo com Rosa (2001, p. 10) o diagndstico permite uma visdo integrada e
articulada da organizacdo ou de um problema especifico, resultando em mais agilidade
para superar os obstaculos, melhor direcionamento dos investimentos.

Um diagnédstico portanto configura-se em um levantamento e analise das
condicOes fisicas e organicas de uma instituicdo com o intuito de se avaliar se a mesma
esta cumprindo sua missao com eficiéncia.

Segundo Carvalho (p.144 1978) o diagnéstico:

[...]ndo deve ser confundido com o processo de coleta de dados , tratamento
de dados e, mesmo, a descricdo sa realidade que esses dados apresentam.
Como diagndstico , devem-se entender as conclusdes que se alcangcam apds a
apreciacdo dos indicadores sobre uma determinada situag&o ou realidade.

Pode-se através do mesmo verificar a existéncia de um ou mais problemas e de
como este esta influenciando uma determinada realidade como também pode-se obter
indicadores para mover-se acdes interventivas e corretivas. Portanto através do
diagndstico é possivel obter-se informacdes que precisam ser pesquisadas
devidamente para um exato conhecimento desta realidade, e com isso, analisaremos

essas questbes que foram levantadas, de forma que precisam ser interpretadas,
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entendidas em seu significado real, podendo contribuir para uma melhor tomada de
deciséo, pois é o instrumento que apresenta uma visdo global e dinamica da empresa e
define um roteiro geral do processo de decisdo, ndo se trata de uma avaliacdo técnica,
mas de um procedimento que habilita o gestor a obter uma visdo clara, simples e
precisa da instituicao.

Segundo Lopes (1997, p. 33) o diagnéstico possibilita a analise de uma situacao
por meio da “observacdo dos problemas arquivisticos das organizacfes, no estudo de
caso e na procura de se constituirem objetos de pesquisa e se proporem solu¢fes para
0s problemas detectados”. Segundo o autor, o diagnéstico pressupfe a realizacdo de
uma pesquisa organizacional, baseada em métodos cientificos, cujos resultados
permitirdo a analise criteriosa dos problemas enfrentados no tratamento da informacao
organica. Esta andlise, quando submetida ao produtor de documentos constitui-se em

importante subsidio para o diadlogo e a proposta de mudancas.

5.2 Finalidade do diagndstico organizacional

O diagndstico organizacional tem a finalidade de possibilitar o desenvolvimento
de intervencbes consistentes e assim coordenar o rumo das agOes, direcionarem
solucdes para os problemas encontrados e indicar as melhores formas e procedimentos
para remedia-las, como também de estabelecer uma compreensdo amplamente
partiihada e de um sistema baseado nessa compreensdo para determinar se a
mudanca € desejavel.O diagndstico € um instrumento utilizado para se fazer o
mapeamento da situacao global ou de um setor ou departamento de uma instituicdo ou
seja tera como funcdo traduzir a realidade operacional da instituicdo na forma de um
relatorio, o qual servira de base para adocdo de providéncias administrativas
possibilitando o desenvolvimento de acdes, direcionando solu¢cdes para os problemas

encontrados e indicando as melhores formas e procedimentos para remedia-las.
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5.3 Diagnoéstico de arquivo

O diagnostico de arquivo, de acordo com Evans e Ketelaar (1983), pode ser
entendido como sendo a andlise da situacao dos arquivos em relacdo ao tratamento da
informacé&o organica.

Definido o local para a realizacdo da pesquisa, 0 passo seguinte sera tomar
conhecimento de diferentes propostas para conhecer a realidade arquivistica a ser
trabalhada.

Lopes (1997, p. 43) traz a tona uma discussdo sobre o procedimento do
profissional arquivista para o conhecimento “ideal” da realidade em que se pretende
intervir, ou seja, as atividades, fluxo informacional, estruturas, funcdes e as questdes
referentes aos acervos constroem o0 objeto da pesquisa ao retratar a situagao
arquivistica da organizagao, na forma de um diagndstico.

Finalmente, a comparacdo baseada nas informacfes colhidas sugere as agcdes
futuras. Essas acbes sdo 0s passos requeridos para levar a organizacdo do estado
atual para o estado futuro idealizado. Ao finalizar este diagnostico faz-se necessario
a concordancia da direcdo da instituicdo nas intervencfdes que se fazem necessarias

nos setores onde foram detectadas situacdes criticas.
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6 RESULTADOS OBTIDOS

A primeira constatacdo é de que inexiste arquivistas desenvolvendo atividades
no Instituto de Pesquisas Hidraulicas da UFRGS.

Através do diagnodstico efetuado por meio das entrevistas e questionarios e
observacdo in loco constatou-se que 0s arquivos dos trés setores possuem
caracteristicas idénticas em relacéo a organizacdo do acervo, tratamento documental e
recursos humanos. Portanto a analise a seguir € colocada de uma forma que contemple
as caracteristicas gerais dos arquivos analisados.

A realizacdo de entrevistas foi complementada por um levantamento fotografico
dos setores analisados tendo como objetivo evidenciar as condi¢cdes encontradas pelo
pesquisador que demonstram que 0s arquivos analisados ainda estdo muito aquém dos
padroes desejaveis pela arquivistica. Outra constatacdo de extrema relevancia € a de
gue inexiste arquivista desenvolvendo atividades no Instituto de Pesquisas Hidraulicas.

As informacgdes coletadas através do questionario, das entrevistas e das visitas
in loco indicam que o arquivo ndo recebe tratamento técnico documental adequado,
nem acOes de conservacao ou preservacao em seu acervo, ou seja, grande parte da
documentagcdo do arquivo ainda se encontra desorganizada, inadequadamente
acondicionada, o mobiliario é improvisado e deteriorado pela agdo do tempo. O estado
das salas € caracterizado como precario no arquivo da Secretaria administrativa e
inadequado nas Secretaria da graduacao e do Pés-Graduacao.

Através do estudo efetuado constatou-se que os arquivos dos trés setores
possuem caracteristicas idénticas ao que refere-se as condicfes de armazenamento do
acervo; a preservacdo do mesmo; aos recursos humanos; ao acesso a informacéo e a
nao existéncia de recursos tecnoldgicos e as condi¢cdes de infraestrutura do local onde
estdo instalados os arquivos.

Através da revisdo de literatura obteve-se informacBes que possibilitaram
analisar os setores de arquivo com um embasamento das técnicas arquivisticas
possibilitando uma analise dos problemas tanto em nivel de recursos humanos quanto

materiais.
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Mediante a analise dos dados foi possivel constatar ainda que 0s arquivos

avaliados apresentam deficiéncia em relacdo aos métodos de conservagdo e

preservacdo de documentos.

Portanto a andlise a seguir é colocada de uma forma que contemple as

caracteristicas gerais dos arquivos analisados:

a)

b)

d)

f)

9)

Organizacdo do acervo: a organizacdo de alguns documentos é por assunto,
espécie documental, por ato de recebimento ou expedicdo, pela numeragdo. Os
processos sao ordenados numericamente e outros tipos séo classificados pelos
nomes a eles atribuidos, tais como: projetos, relatorios, atas, pareceres etc. O
armazenamento dos documentos é feito em arquivos verticais, em estantes e
armarios de aco ou de madeira, em cima do proprio mobiliario e, em menor
quantidade, em arquivos deslizantes modulares. E comum encontra-los
simplesmente amontoados. Para o acondicionamento, sédo utilizadas as pastas
suspensas, as pastas A-Z, as caixas-arquivo;

Quanto aos instrumentos de pesquisa: utilizam o método direto;

Transferéncia e eliminacdo de documentos: os dados obtidos demonstram que
nao foram realizadas transferéncias de documentos pertencente aos setores de
atividades-fim para o arquivo intermediario e permanente, e ndo ocorre a
eliminacao de documentos;

Automacdo e microfilmagem: ndo existe nos setores a aplicacdo destes dois
recursos;

Documentos escritos e documentos especiais: 0S arquivos visitados possuem
somente documentos escritos, apesar de existirem um consideravel nimero de
material fotografico, mas que se encontram dispersos na instituicao;

Material de escritorio e do mobiliario: observou-se a predominancia de caixas e
pastas de A a Z, pastas suspensas, arquivos de ago e armarios de madeira;
Recursos humanos: verificou-se que ha um despreparo técnico do pessoal lotado
nos setores, de um total de 3 funcionarios lotados nos setores arquivos visitados,
2 exercem a funcdo de Agente Administrativo e o terceiro de Técnico em

Assuntos Educacionais.
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Cabe ressaltar, no entanto, que nenhum desses servidores recebeu treinamento
especifico para exercer as atividades de arquivo até o ano de 2009, mas também pode-
se perceber o esfor¢co dos servidores da instituicdo para organizarem a documentacao

da melhor forma possivel.
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7 CONSIDERACOES FINAIS - RECOMENDACOES

A gestdo documental em um ambiente institucional caracteriza-se como uma
atividade que exige a participacdo e envolvimento efetivo do grupo que esta
intimamente ligado a todos os processos documentais. E esta participagdo efetiva
necessita de profissionais capacitados e treinados para desempenhar suas fungoes,
com eficiéncia, mas uma capacitacdo nao sera responsavel por uma gestao
documental eficiente e eficaz, faz-se necesséario também que a estes profissionais
sejam oferecidas condi¢des de trabalho recomendadas pela arquivistica condicbes de
infraestrutura como também em relacdo ao mobiliario e recursos materiais.

Cabe salientar que ao finalizar esta monografia e perceber-se a situacao atual
em que se encontram os documentos da instituicdo tem-se a primeira impressao de
descaso e irresponsabilidade com o tratamento do acervo, mas nao é o caso, e sim do
desconhecimento por parte dos servidores das ferramentas arquivisticas junto a toda
problematica de gestdo patrimonial.

Além de ndo possuir um quadro de profissionais qualificados a unidade nédo
possui qualquer tipo de equipamentos ou material necessarios para promover acdes
imediatas de preservacdo do acervo, monitoramento e controle ambiental, seguranca,
desinfestacdo, higienizacdo, acondicionamento, reparos ou restauracdo, sendo
necessaria a aquisicdo de equipamentos, mobilidrios adequados, e materiais para que
adocdo de medidas preventivas, de restauracdo sejam executadas.

Acredita-se que a solucao esta na implantacdo e institucionalizacdo de Politicas
de gestdo documental. Portanto, propdem-se a tomada das seguintes acfes em prol de

implantar melhorias nas condi¢cdes da documentacgdo do arquivo do Instituto:

Acervo:
a) Constituicao de uma comisséo de avaliacao;
b) Treinamento para os servidores responsaveis pelos setores e a contratacdo de
um profissional arquivista para a organizagédo do arquivo;

c) Higienizacdo e acondicionamento do acervo por um técnico especializado.
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e)
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Identificac&o e organizacdo da documentacao.

Implantagdo de uma politica de preservacao.

Material:

a)

b)
c)

Aquisicdo de todo o material para tratamento do acervo como de protecdo para
os servidores envolvidos na acgao;
Substituicdo de todo o mobiliario do arquivo;

Aquisicdo de hidrébmetros e instalagéo de.

Localizacao Fisica

a)

b)

Elaboragdo de um projeto para manutencdo corretiva emergencial do prédio
visando sanar os problemas de infiltracdo e instalagbes elétricas ou a
transferéncia do acervo para;

Execucado dos servicos de restauracdo do prédio atual com a reformulacédo das
instalagbes do acervo, possibilitando 0 espaco necesséario para a expansao da
colecdo, em condi¢cdes que venham possibilitar a conservacdo e preservacao
dos documentos;

Remocao da copa improvisada;

melhorar de forma significativa as instalacbes do acervo, através de sua
adequada acomodacéao, facilitando o acesso do usuério e propiciar maior rapidez
na localizagéo, identificacdo e manuseio do material, como também possibilitar
maior economia de espaco;

melhorar as condicbes do mobiliario para uma eficiente acomodacdo dos
documentos.

elaboracdo de um Manual de Gestdo de Documentos para que a partir do
estabelecimento desta normas seja possivel de forma ordenada padronizar os
procedimentos adotados no arquivos setorial a fim de organizar e preservar os
documentos produzidos e recebidos pela unidade académica, visando atender
as necessidades administrativas e exigéncias legais, bem como contribuir para a

preservacao da historia da instituicao.
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ANEXO B - Secretaria- Protocolo-Projetos : entrevista estrutu rada
DADOS DE IDENTIFICACAO

Unidade:

Endereco:.

Fones

Email:

Diretor:

Assessor/Secretario Email:

Estrutura administrativa:

Responsavel pelas informacdes:

Entrevistador:

Do Arquivo

1 - Que tipos documentais séo produzidos:
1.1 - em papel? Oficios, Memorandos, Portarias Internas, Atas do Conselho da
Unidade, Folhas Ponto

1.2 - em meio eletrénico?

Atualmente somente a frequéncia dos servidores

2 — Os documentos gerados na unidade sao reproduzidos (copias)? Onde sao
armazenadas?

De cada oficio é feita uma cOpia para a pasta “documentos expedidos” e quando
envolve um servidor e/ou professor, € colocada uma cépia também na pasta do
mesmo. Para a pasta do servidor também s&o colocadas copias de documentos como
laudos médicos, portarias de progressao etc.

Outros tipos de documentos como memorandos internos, portarias internas, ficam
em uma pasta designada e arquivada posteriormente na unidade.

3 - Qual o andamento dos documentos para cumprirem suas fungdes?

Os documentos ap6s devidamente assinados pelo diretor e posteriormente enviados
para seus destinatarios (abertura de processo ou envio com guia de andamento).
Documentos recebidos séo protocolados quando necessario (documentos oficiais que
precisem passar por mais de uma pessoa), apds cumprir sua funcdo séo arquivados na
unidade.  Quanto a documentagao produzida na unidade e que tenha apenas cunho
interno nao tem uma padronizacéo protocolar

4 — Onde estdo armazenados os documentos?
4.1 — Ativos

Arquivo de pasta suspensa, arquivado na propria secretaria, ou seja, ao alcance
guando necessaria a consulta.
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4.2 — Semi-ativos
Também ficam nas pastas suspensas.
4.3 — Inativos

Séao encadernados (brochura) e ficam guardados em estantes ou caixas,com excecao
para as Folhas Ponto dos funcionarios, que séo guardadas em caixas numeradas.

5 — Quanto tempo os documentos ficam armazenados na secretaria?

Uma vez por ano (normalmente, podendo ser mais) esses documentos séo
selecionados, encadernados e “arquivados”.

6 — Qual a periodicidade de transferéncia dos documentos para o arquivo?Anual

7- Quem s&o os responsaveis pela guarda e localizagdo dos documentos?
O pessoal da secretaria, bem como a assessora, a secretaria da dire¢cdo e do setor
de projetos.

8 — Quem solicita a consulta aos documentos? Com que frequiéncia?

Raramente ocorre algum pedido de consulta, quando ocorre é para as pastas
funcionais dos servidores que fica permanentemente na secretaria (exceto a dos
professores antes de 2002) que fica na “sala de arquivos”, e dados referentes a
projetos em andamento ou realizados.

9 — E realizado algum tipo de descarte? N&o

é.l — Com que frequéncia?

9.2 — Como acontece o descarte?

9.3 — que critérios séo utilizados para a realizagao do descarte?

10 — Os documentos historicos sao identificados?
N&o.
11 — O setor disponibiliza um espaco fisico para o arquivo?

Como o IPH n&o tem um setor de arquivos preparado (tanto em estrutura quanto
em pessoal) para receber toda a documentacdo da unidade, cada setor
(departamentos, pés-graduagcdo e secretaria) arquiva da maneira que pode ou da
maneira que acha mais apropriado. Na secretaria, especificamente, a sala designada
para arquivos até o ano passado era dentro da prépria secretaria ou seja, ndo havia um
espaco fisico designado especificamente para o arquivo. Tudo mudou quando na
metade do ano passado ocorreu uma inundagdo na secretaria, ocasionada por uma
forte chuva, aliada a falta de manutencdo do telhado, o que deixou o ambiente
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improprio para o servico (expediente dos funcionarios), além, é claro, de ter molhado
uma parte dos documentos (alguns foram perdidos, obviamente). Desde entdo, essa
sala esta interditada, porém, é utilizada exclusivamente como “sala de arquivo”.

11.1 — Qual a area?
Dificil precisar a area para arquivo, ja que boa parte ndo fica em estantes ou
prateleiras, mas sim em cima de mesas ou de arquivos de metal.

11.2 — Ha equipamentos disponiveis? Quais?N&o

11.3 — Ha rotina de limpeza? Nao

11.4 — Quais as condi¢cdes ambientais (umidade, ventilagéo, temperatura e
incidéncia de luz solar)?

N&o ha nenhum tipo de aclimatacdo, o ambiente € bastante Umido, pouco ventilado,
tem incidéncia de luz solar constante.

Do Acervo

1 — Quais os tipos de acervos produzidos pela unidade?

Documental e um acervo fotogréafico que nédo esta organizado.

2 — Onde estdo armazenados? Na mesma sala ja citada.
2.1 — Quais as condi¢cBes de armazenagem?

Ja citadas (cabe mencionar que por estarem encadernados e colocados em uma estante,
este acervo documental se encontra em um estado, até certo ponto, bom de conservacéao).

3 — Como é realizada a consulta?
Dificilmente é realizada consulta a esse acervo. Quando por ventura ocorre, é feita da
mesma maneira ja citada para os demais arquivos.

4 — E realizado algum tipo de descarte? N&o.

4.1 — Com que frequiéncia?

4.2 — Como acontece o descarte?

4.3 — Que critérios sao utilizados para a realizacao do descarte?

5 — Quem é o responsavel pela guarda dos itens do acervo?
Os mesmo ja citados na parte “do arquivo”.

6 — Os itens sao identificados para comporem a memoaria histérica da unidade?
Nao.

7 - O setor disponibiliza um espaco fisico para o arquivo?Ja citado em “do arquivo”.
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7.1 — Qual a area?
Jé citado.

7.3 — Ha rotina de limpeza?
N&o.

solar)?
Ja citado.

7.2 — Ha equipamentos disponiveis? Quais? Nao.

7.4 — Quais as condigbes ambientais (umidade, ventilacado, temperatura e incidéncia de luz

ANEXO C - Secretaria- Protocolo-Projetos: questionario

TIPOS DOCUMENTAIS

) Agenda de compromissos

) Agenda de solicitagdo de veiculos

) Anais de eventos

) Anuério de pesquisa/Propesq

) Apostila de cursos de extensao

) Aprovacgéao de orientadores

) Ata de banca examinadora

) Ata de comissao julgadora

) Ata de concurso de docente

( ) Ata de consulta & comunidade

( ) Ata de defesa de dissertagéo

( x) Ata de eleigédo

( ) Ata de homologacéo da Comissdo de P6s Graduagdo
() Atade resultados de processo seletivo
(x) Atade reunido

Ato: documento resultante da vontade de uma

ou mais pessoas, que produz efeitos juridicos
() Ato administrativo

( ) Ato de comisséao

( ) Ato de designagéo

() Ato para homologacgao da Comisséo de Pds
Graduagéao

( ) Ato de comissédo

( ) Ato normativo

() Autorizacéo de alteracéo de curriculo

() Autorizacdo de compensagédo de faltas

() Autorizacao de coordenacéo de cursos de
pés-graduacao

( ) Autorizacao de inscrigdo de estudante especial

( ) Autorizacéo de matriculas

() Autorizacéo de retificac@o de frequéncia de disciplina
() Autorizacédo de retificacdo de média final

( ) Balancete de estoque de almoxarifado

( ) Balancete patrimonial

( ) Bibliografia de cursos

(
(
(
(
(
(
(
(
(

( ) Catéalogo de cursos de graduacao, pés-graduagéo
e de Extensédo

() Catélogo de instituicdes financiadoras

() Catalogo de materiais de almoxarifado

( x) Cédula de consultas a comunidade

( ) Cédula de eleigéo

() Certificado de concluséo de cursos de extensao
() Certificado de conclusao de cursos de pos-
graduacéo (copia)

() Certificado de proficiéncia

() Circular normativa

( ) Comprovante de abastecimento e lubrificantes

( ) Comprovante de seguro obrigatério

( ) Comunicacgéo de desligamento de alunos

( ) Comunicado

() Contrato de manutencgéo de equipamentos

( x) Contrato de prestacdo de servigos

( x) Contrato de prestacéo de servigos gréaficos

( ) Controle de empréstimos

() Controle de empréstimos inter-biblioteca (comut)
( ) Convénio de prestacao de servigcos

( ) Convite para constituicdo de bancas

( ) Convocacao da Camara de Graduagéo

() Convocacéo de candidatos de cursos de extenséo
( ) Convocacao de docentes

( x) Convocacéo de reuniao

(x ) Correspondéncia recebida e expedida

( ) Cronograma de trabalho

() Curriculum vitae

( ) Declaragéo de aceitagdo de orientador

() Declaragéo de candidatos

( ) Deliberagédo da Camara de Graduacao

( ) Deliberagdo do CEPE/ CONSUN/ CONCUR

() Deliberag&o de concursos

( ) Deliberagéo de congregacéo

() Deliberagdo de 6rgdos superiores
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( ) Boletim de controle de atividades de manutencgéo
()Boletim de controle de frequéncia de alunos de
graduagédo

( ) Boletim de controle de freqiiéncia de alunos de pos
graduacédo

( ) Boletim de controle de notas e freqiiéncia de alunos
de Pés-graduacao

()Boletim de notas e frequiéncia de alunos de graduagéo
( ) Boletim de ocorréncia de acidentes de veiculos

( x) Cadastro de condutores de veiculos

( ) Cadastro de orientadores

( ) Caderno de campo

( ) Caderno de horéarios

( ) Caderno de registro de enderecos

( ) Caderno de registro de recebimento e expedicéo de
documentos — Livro protocolo

( ) Calendario de atividades de cursos de graduacao e de
pos graduacao

() Calendario de cursos e disciplinas de graduacao

( x) Calendario de eleicao

(x ) Calendario de reunido

() Carta-contrato de servigos terceirizados

( ) Cartaz de eventos

() Cartaz de instituicdes financiadoras

() Cartaz de interesse de docentes, funcionarios e
alunos

() Catélogo bhibliografico

(x ) Dossié de organizacdo de eventos

( ) Dossié de divulgagéo de eventos

( ) Edital de abertura de concurso de funcionarios

( ) Edital de concurso de docentes

( ) Edital de cursos de extensao e de p6s-graduacéo
(x ) Edital de eleicao

( ) Edital de licitagcéo

( ) Ementa (contetdo programado de ensino, contetido
programatico de disciplina) de cursos de graduagao, pds-
graduagdo e extensdo

( ) Ementa de disciplinas de cursos de graduagéo e de
pos graduacao

( ) Estatutos da Ufrgs

( ) Estudo sobre acervo de documentos

() Ficha catalografica

(x ) Ficha de controle de manutencéo

( ) Ficha de controle de multas

() Ficha de empréstimo de material bibliografico

( x) Ficha de inscricdo de candidatos a eleig8es

() Ficha de inscrigdo de candidatos aos cursos de
extensdo e de pds-graduacgédo

() Ficha de inscricdo de eventos

() Ficha de inscricdo de usuérios de bibliotecas

( ) Ficha de inventario de equipamentos

( ) Ficha de inventario de software

( ) Ficha de material de estoque

( ) Ficha de resultados de exames

(x ) Ficha de tramite de processos

() Ficha ou registro cadastral de bem patrimonial

( ) Deliberagéo de regimento

( ) Demonstrativo de plano de expanséao

( ) Demonstrativo de plano de nomeacao

( ) Demonstrativo de usuarios de almoxarifado
() Demonstrativo mensal de licenciamentos,
impostos e demais despesas com despachantes
( ) Diagnéstico de cursos de graduacéo e de pos-
graduacédo

() Diagnéstico de resultados de avaliagdo de
disciplinas

( ) Diploma de curso de p6s-graduagéo

( ) Diploma de curso superior ou equivalente

() Discurso de diretor

( ) Dissertacao

( ) Documentacéo para capes

()Cd
() Fita magnética
() Video
( ) Documento curricular de candidatos

( ) Documento curricular de docentes

( ) Documento de identificagéo

( ) Documento funcional/cnh

( ) Dossié de divulgagéo de eventos

() Instrucdo de uso de laboratérios

() Instrugéo normativa

( ) Inventario de acervos

() Inventario de estoque

() Inventério patrimonial de bens méveis e iméveis
() Justificativa de alunos

() Justificativa de auséncia

( ) Laudo técnico

( ) Leiaute de rede de informatica

(x ) Levantamento de bens méveis para
patrimoniamento

( ) Levantamento de documentos de arquivo

( ) Levantamento de material bibliografico

() Licenga de uso de software

( ) Lista de candidatos a vagas remanescentes

( x) Lista de membros de comissdes e enderegos
( x) Lista de presenca de reunido

( ) Lista de remessa de relatérios de matriculas

( x) Lista triplice

() Listagem anual de veiculos para licenca

( ) Listagem bibliogréafica de docentes

( ) Listagem de arquivos

( ) Listagem de candidatos inscritos em elei¢cdes
() Listagem de cotacao de precos

( ) Listagem de docentes

() Listagem de documentos

( ) Listagem de inscritos

() Listagem de material bibliografico para
encadernagéo

( ) Listagem de numero de vagas em cursos

( x) Listagem de presenca de consultas a
comunidade

( x) Listagem de resultados de votacéo
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() Fluxograma de trabalho

( ) Folder de evento

( ) Folder de instituicéo financiadora

( ) Folder de interesse de docentes, funcionarios e
alunos

( ) Folha de custos de servigcos graficos

( ) Folha de informag&o em processos

( ) Folha de leitura de ensaios laboratoriais

( ) Folheto de eventos

( ) Formulario (modelos)

( ) Formuléario de credenciamento

() Formulério de instituicbes financiadoras

( ) Fotografia de candidatos

( ) Guia de bibliotecas

(x ) Guia de recolhimento

( ) Guia de recolhimento de multas

( ) Historico de créditos completados

() Historico escolar de cursos de graduacao e pos-
graduacéo

( ) Horario de cursos de extenséo

() Informacéo (Secretarias CEPE/ CONSUN, PRORH...)
() Informacao de congregacéo

() Informacao de conselho de departamentos

() Informacéo de diretoria

() Informacgdo em processos

() Informacéo sobre desempenho didatico

() Informacéo sobre o profissional, relagéo de disciplinas
e Ementas

() Informe administrativo

( ) Informe de notas de candidatos em concursos de
docentes

() Instrugéo normativa

() Instrugdo administrativa

() Inventério de acervos

( x) Inventario de estoque

() Inventario patrimonial de bens mdveis e imoveis
() Justificativa de alunos

() Justificativa de auséncia

( ) Laudo técnico

( ) Leiaute de rede de informatica

() Levantamento de bens mdveis para patrimoniamento
( ) Levantamento de documentos de arquivo

( ) Levantamento de material bibliografico

() Levantamento de producao e destinacéo de
documentos

() Licenga de uso de software

() Lista de candidatos a vagas remanescentes

( ) Lista de membros de comissfes e enderegos

( ) Lista de presenca de reunido

() Lista de remessa de relatérios de matriculas

() Lista triplice

( ) Listagem anual de veiculos para licenca

( ) Listagem bibliogréfica de docentes

( ) Listagem de arquivos

( ) Listagem de candidatos inscritos em elei¢cdes
() Listagem de cotacdo de precos

( ) Listagem de usuérios de biblioteca

(x ) Listagem de votantes de eleicbes

( ) Listagem/histérico de empréstimo de documentos
( ) Livro de registro de documentos

( ) Logomarca de eventos

( ) Logotipo de eventos

( ) Manifestacao de congregacao

( ) Manual de instrugdes de instituigdes financiadoras
( ) Manual de procedimentos técnicos

( ) Manual de sistemas de dados

( ) Manual de sistemas de fabricantes

( ) Manual do aluno

( ) Manual informativo

( ) Mapa de controle de almoxarifado

( ) Mapa topografico de acervo/depésitos

( ) Material de divulgacao

() Matricula de alunos de cursos de extensao

( x) Memorando

( ) Memorando de recolhimento

() Memorial de candidato de cursos de pés-
graduacédo

( ) Mocao (proposta apresentada ao plenario de uma
assembléia para ser votada)

( ) Monografia de alunos de graduagao

( ) Norma administrativa

() Instrucéo de uso de laboratérios

( ) Norma técnica

( ) Nota de devolugdo de materiais de almoxarifado
( ) Nota de entrega de materiais de almoxarifado

( ) Nota fiscal

( x) Oficio

() Oficio Camara de Graduacao

( ) Oficio com horérios de exames de equivaléncia
() Oficio convite

() Oficio de alteracao de notas e frequéncia de
alunos de

graduacédo e de pés-graduacéo

(x ) Oficio de constituicdo de comissao

() Oficio de convocacao de reunides

() Oficio de desligamento de alunos

( ) Oficio de encaminhamento de pareceres da CEPE
e CONSUN

( ) Oficio de orientador

() Oficio de solicitagéo de orientador

( ) Oficio para aprovacgdo de banca Comis. PGs-
Graduagéo

() Oficio para docentes solicitando bibliografia

( x ) Oficio (reitor, diretor, departamento)

( ) Ordem de pagamento de servicos terceirizados
() Ordem de servigo/Oficina de Produgéo

( ) Ordem de servigo/Secretaria de comunicagao
() Ordem de servigco de conserto de veiculos

( ) Ordem de servigo de producéo gréfica

( ) Ordem de servigo/grafica

( ) Ordem de servigo/marcenaria

( ) Ordem do dia de reunides do CEPE, CONSUN,
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( ) Listagem de docentes

( ) Listagem de documentos

( ) Listagem de inscritos

() Listagem de material bibliogréafico para encadernagéo
( ) Listagem de numero de vagas em cursos

( ) Listagem de presenca de consultas

( ) Listagem de resultados de votagéo

( ) Listagem de usuérios de biblioteca

( ) Listagem de votantes de elei¢cdes

( ) Listagem/histérico de empréstimo de documentos
( ) Livro de registro de documentos

( ) Logomarca de eventos

( ) Logotipo de eventos

( ) Manifestacao de congregacéo

( ) Manual de instrugdes de instituigbes financiadoras
( ) Manual de procedimentos técnicos

( ) Manual de sistemas de dados

( ) Manual de sistemas de fabricantes

( ) Manual do aluno

( ) Manual informativo

( ) Mapa de controle de almoxarifado

( ) Mapa topografico de acervo/depésitos

( ) Material de divulgacao

( ) Matricula de alunos de cursos de extensao

( ) Memorando

( ) Memorando de recolhimento

( ) Memorial de candidato de cursos de p6s-graduacéo
() Midia eletrénica

( ) Mocao (proposta apresentada ao plenario de uma
assembléia para ser votada)

( ) Monografia de alunos de graduagéo

( ) Norma administrativa

( ) Norma de cursos de graduagédo

( ) Norma de realizagé@o de ensaios didaticos, cientificos
e

técnicos

( ) Norma relativa a rede de informatica

() Planilha de previsdo or¢camentéaria

() Planilha de sistemas

() Plano de estagios

( ) Plano de implantacdo de sistemas informatizados
() Plano de informética

() Plano de obsolescéncia de material bibliografico
() Plano de organizagéo

( ) Plano de pesquisa

() Plano de trabalho

( ) Plano geral de cursos de graduacao

( ) Portaria de criagdo, organizagdo e funcionamento de
( ) Orgéos

( x) Portaria de designacao

(x ) Portaria de diretor

( x) Prestacao de contas de convénios

( x) Prestacao de contas de diarias

(x ) Prestacao de contas de eventos

( x) Prestacao de contas de projetos

(x ) Prestacdo de contas de transporte em viagem

CONCUR

( ) Organograma

( ) Original de autor

( ) Original de formularios e planilhas

( ) Paper/texto — trabalho cientifico resultado de
pesquisa, reflexdo ou analise.

() Paper de ensaios didaticos, cientificos e técnicos
( ) Parecer

( ) Parecer da Secret. Avaliagao Instituicional

( ) Parecer do CEPE

( ) Parecer da Camara de Pé6s Graduagao

( ) Parece de comissdes julgadoras

( ) Parece de comissbes organizadoras

() Parecer de julgamento de defesa de tese ou
dissertagéo

( ) Parecer de 6rgaos superiores

() Parecer do CONSUN

() Parecer do conselho técnico cientifico da capes
() Parecer sobre a proposta orcamentaria

( ) Parecer sobre o relatério anual de unidade

( x) Passagem aérea

(x ) Pauta de reuniao

( x) Pedido de compra de materiais de almoxarifado
() Planilha de catalogacéo

() Planilha de controle de caixas de documentos
(x ) Planilha de controle de gastos

() Planilha de custos de manutengéo

() Planilha de ensaios didaticos, cientificos e
técnicos

() Planilha de previsdo de consumo de material
() Plano de aprimoramento de processo avaliatério
() Plano de contingéncia

() Plano de cursos/disciplinas oferecidas

() Plano de disciplinas

( ) Quadro de vencimento de contrato de docente
( ) Quadro docente

() Questionério de avaliacédo de alunos de
graduacgédo

() Questionario de avaliagédo de docentes

( ) Recibo de compra/venda de veiculos

( ) Recibo de correio

( x) Recibo de despesas de viagem

( ) Recibo de taxa de inscricdo em eventos

( ) Recibo mensal de licenciamentos, impostos e
demais

( ) Despesas com despachantes

( ) Regimento da Camara de Graduagéao

( ) Regimento de bibliotecas

( ) Regimento de congregagéo

( ) Regimento da ComGrad

( ) Regimento de departamentos

( ) Regimento de laborat6rios

( ) Regimento de processo avaliatorio

(x ) Regimento de unidade

(x ) Regimento geral da Ufrgs

( ) Regimento geral de cursos
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( ) Programa de cursos (ementas e bibliografias)

() Programa de cursos de pés-graduacgédo, extensdo, de
férias e de outros periodos

( ) Programa de cursos/disciplinas/docentes

( ) Programa de disciplinas de cursos de graduagéo e de
pos graduacgao

( ) Programa de estagio

() Programa de estagio de formagéo profissional

( ) Programa de evento

() Programa de mestrado e de doutorado

( ) Programa estudante-convénio (pec/capes)

() Projeto de avaliagdo de cursos de graduacgéo e pés
graduacéo

( ) Projeto de cursos de graduacao e pés-graduacgao

( ) Projeto de evento

( ) Projeto de pesquisa

() Projeto de sistemas informatizados

( ) Projeto de tese ou dissertacao

( ) Proposta de orientador

() Proposta curricular de cursos

( ) Proposta de abertura de concurso

() Proposta de admisséo de docentes e servidores

() Proposta de admisséo, promocao, dispensa,
afastamento e de Regime de trabalho

() Proposta de atualizagédo de quadro docente

( ) Proposta de avaliagéo de cursos

( ) Proposta de criagdo de cargos e fungbes

( ) Proposta de criagcdo de érgaos

() Proposta de cursos e disciplinas de graduagéo e de
p6s graduacéo

( ) Proposta de docentes para credenciamento

( ) Proposta de implantagéo de cursos de pos-graduacéo
( ) Proposta de limite maximo de crédito

( ) Proposta de quadro docente

( ) Proposta de transposi¢do ou suplementacéo do plano
or¢camentario

( ) Proposta orgamentaria

() Provas

( x) Publicacao institucional

() Publicagéo no DOU de resultados de concurso

( ) Quadro demonstrativo de equivaléncia de matérias
( ) Quadro de uso de laboratério

( ) Quadro de vagas

() Relatério de movimentagao/posicdo orcamentaria
( ) Relatério de pesquisa de cursos de extensao

(x ) Relatério de prestacéo de contas

( ) Relatério estatistico (comut)

() Relatério estatistico de consultas de materiais
bibliograficos

( ) Relatério estatistico de empréstimos entre bibliotecas
() Relatério final de avaliagao de disciplinas de
graduacédo

( ) Relatério mensal de consumo de combustivel

( ) Relatério mensal de custo e produgéo gréafica

( ) Relatério mensal de gastos com pedagio, diaria e
combustivel

( ) Registro cadastral de bens patrimoniais

( ) Registro de alunos de pés-graduacéo

( ) Registro de documentos bibliogréficos

( ) Registro de ocorréncia de bens méveis

( ) Registro de prémios, participacdo em comissdes
académicas e bolsas

( ) Regulamento de bibliotecas

( ) Regulamento de cursos de p6s-graduacéo

() Regulamento de empréstimo de documentos
bibliograficos

( ) Regulamento de selecao de candidatos de pds-
graduacgédo

( ) Regulamento para avaliacdo de candidatos as
vagas remanescentes

( x) Relacao de bens moveis patrimoniais
cadastrados

( ) Relagédo de departamentos e docentes

( ) Relagéo de disciplinas de pés-graduagéo

( ) Relagéo de linhas de pesquisa

( ) Relagdo de materiais recebidos do almoxarifado
( ) Relagéo de salas

( x) Relagdo mensal de pagamento de seguro
obrigatério

( ) Relacdo de remessa de documentos recebidos e
expedidos

() Relatério anual de producao gréfica

( ) Relatério de afastamento de docentes

( ) Relatério de atividades

( ) Relatério de atividades administrativas

( ) Relatério de atividades de docentes

( ) Relatério de atividades de projetos

(x ) Relatério de atividades de unidades

( ) Relatério de atividades para Camara de Pos
Graduag.

() Relatério de avaliagdo de cursos de graduacgéo
( ) Relatério de contabilidade patrimonial

( ) Relatério de estagios

(x ) Relatério de estoque de almoxarifado

( ) Relatério de km rodado

() Relatério de movimentacao de almoxarifado
() Solicitacao de materiais e servigos graficos

( ) Solicitagdo de materiais para veiculos

( ) Solicitag&o de orientadores

( ) Solicitagdo de relatorio trienal

( ) Solicitagdo de revisao de provas e exames

() Solicitagao de servicos de informética

() Solicitagdo de servigos de laboratérios

( ) Solicitagdo de servigos de manutengao

( ) Solicitagdo interna de veiculos

( ) Solicitagcdo (matricula, retificagdo, afastamento,
etc)

() Tabela de classificacdo de materiais bibliogréaficos
( ) Tabela de controle de climatizagédo

() Tabela de disciplinas de graduacgéo

( ) Tabela de 6rgaos

(x ) Tabela de seguro obrigatério e taxas de
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( ) Relatério mensal de gastos/resumo de grafica

( ) Relatério semanal interno para controle de saldo de
combustivel

( ) Relatdrio técnico de servigos de informética

( ) Relatério técnico para capes

( ) Relatério trienal de atividades

( ) Remessa para correspondéncias

() Requerimento de aluno de pds-graduacéo

( ) Requerimento de equivaléncia de disciplinas

( ) Requerimento de inscricdo em concursos

( ) Requerimento de recursos de multa de transito

( ) Requisicéo de baixa de bens patrimoniais

( ) Requisicédo de exames laboratoriais

( ) Requisicdo de materiais de almoxarifado

( ) Requisicao de materiais de laboratério

() Requisicao de pericias laboratoriais

( ) Requisicdo de processos

( ) Requisicdo de servigos de informética

() Requisicao de servicos gréaficos

() Requisicao de veiculos

() Requisitos para matricula de alunos de graduagao e
de p6s graduacao

( ) Resolucao Camara de Graduagéo

( ) Resolucéo de congregacao

( ) Resolucdo Gabinete do Reitor

( ) Revista de eventos

( ) Roteiro de entrevistas

( ) Seguro de bens moveis/ imoveis

() Solicitagdo de afastamento de docentes

() Solicitagéo de alunos

() Solicitacao de antecipacao de despesas de viagens
() Solicitagdo de apuracao de responsabilidade em
acidente

( ) Solicitagcao de atendimento (comut)

( ) Solicitagcdo de autuagéo de processo

( ) Solicitacdo de bolsa-pesquisa

() Solicitacdo de credenciamento e recredenciamento
( ) Solicitagcao de credenciamento p/dirigir veiculos
oficiais

() Solicitacdo de designacéao de coordenadores de
cursos de graduagdo e de pés-graduacgao

( ) Solicitacao de empréstimo de material bibliografico
() Solicitacao de estagio

() Solicitacao de inscrigéo para vagas remanescentes
() Solicitacdo de intencao de interessados

licenciamento/ honorério

( ) Tabela de temporalidade de documentos

( ) Termo de compromisso de estagio

( ) Termo de concesséao/outorga de bens

(x) Termo de doacéo de bens

( ) Termo de doacao de materiais bibliograficos

( ) Termo de eliminacdo de documentos

( ) Termo de responsabilidade de bens méveis
recebidos

(x) Termo de responsabilidade para dirigir veiculos
oficiais

() Tese

() Teste de proficiéncia

( ) Teste laboratorial

(x ) Tiguetes de pedagio

( ) Trabalho apresentado em eventos

() Trabalhos de avaliagdo de alunos de cursos de
graduagéo, pos graduagédo e extensao,

e N e N N N
N N N N N N N




ANEXO D- Departamento de Graduacédo e CTH: entrevis

DADOS DE IDENTIFICACAO

ta estruturada
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Unidade:

Endereco:

Fones:

Email:

Diretor:

Assessor/Secretario: Email:

Estrutura administrativa:

Responsavel pelas informagoes:

Entrevistador:

Do Arquivo da Graduagao

1 - Que tipos documentais séo produzidos:
1.1 - em papel?
*Oficios
*Atestados para os alunos do CTH
*Memorando
*Diplomas para os alunos do CTH
*Pareceres
*Atas das reunides de Departamento

1.2 - em meio eletrbnico?

Idem ao item 1.1 (é feito o backup todos os anos e o cd é arquivado)

2 — Os documentos gerados na unidade séo reproduzidos (cépias)? Onde sado

armazenadas?

Séo feitas copias de todos os oficios e arquivados na pasta “oficios”. Quando

relativo a algum professor é colocada uma copia na pasta do mesmo.

3 - Qual o andamento dos documentos para cumprirem suas fungbes?

O documento é gerado, assinado pelo chefe de departamento (Ino caso do

CTH pelo coordenador e remetido ao destinatario).




4 — Onde estdo armazenados 0os documentos?
4.1 — Ativos

No arquivo ativo, no mesmo ambiente de trabalho dos funcionarios, ao alcance.
Ficam arquivados em Arquivo fichario para pastas suspensas.

4.2 — Semi-ativos

Junto com o0s ativos.

4.3 — Inativos
No arquivo inativo. Também no mesmo ambiente, porém, em armarios.

5 — Quanto tempo os documentos ficam armazenados na secretaria?
Os que séo de responsabilidade dos departamentos permanecem sempre nos
Departamento.

6 — Qual a periodicidade de transferéncia dos documentos para o arquivo?

7- Quem séo os responsaveis pela guarda e localizagdo dos documentos?
Os secretarios dos respectivos departamentos.

8 — Quem solicita a consulta aos documentos? Com que frequéncia?
Professores, direcdo, variada.

9 — E realizado algum tipo de descarte?
N&o

9.1 — Com que frequéncia?

9.2 — Como acontece o descarte?

9.3 — que critérios sao utilizados para a realizacao do descarte?
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10 — Os documentos histoéricos sao identificados?
Nao.

11 — O setor disponibiliza um espaco fisico para o arquivo?
Sim.

11.1 — Qual a area?
5m?

11.2 — Ha equipamentos disponiveis? Quais?
N&o.

11.3 — Ha rotina de limpeza?
N&o.

11.4 — Quais as condic6es ambientais (umidade, ventilacao, temperatura e incidéncia
de luz solar)?

Sala climatizada (ar-condicionado), os arquivos ndo sofrem incidéncia de luz
solar.

Do Acervo

1 — Quais os tipos de acervos produzidos pela unidade?
Relatérios de Atividades dos docentes.

2 — Onde estdo armazenados?
Na biblioteca

2.1 — Quais as condi¢cbes de armazenagem?
Boas
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3 — Como é realizada a consulta?

Como qualquer outro documento da Biblioteca

4 — E realizado algum tipo de descarte?
N&o
4.1 — Com que frequéncia?

4.2 — Como acontece o descarte?

4.3 — Que critérios sao utilizados para a realizagdo do descarte?

5 —quem é o responsavel pela guarda dos itens do acervo?

6 — Os itens séo identificados para comporem a memoaria historica da unidade?

ANEXO E - Secretaria da Graduacéo e CTH: questionar io

TIPOS DOCUMENTAIS

(x) Agenda de compromissos

(x ) Agenda de solicitacdo de veiculos

( ) Anais de eventos

() Anuério de pesquisa/Propesq

( ) Apostila de cursos de extenséo

(x ) Aprovacao de orientadores

( ) Ata de banca examinadora

( ) Ata de comisséo julgadora

( x) Ata de concurso de docente

( ) Ata de consulta a comunidade

( ) Ata de defesa de dissertagao

() Ata de eleicdo

() Ata de homologacao da Comissédo de POs
Graduacéo

(x ) Ata de resultados de processo seletivo
(x) Ata de reunido

Ato: documento resultante da vontade de
uma ou mais pessoas, que produz efeitos
juridicos

() Ato administrativo

() Ato de comisséo

( ) Ato de designacéo

() Ato para homologacéo da Comisséo de Pos
Graduacao

( ) Ato de comisséo

() Catélogo de cursos de graduacao, pés-
graduacéo e de Extensao

() Catélogo de instituicdes financiadoras

() Catélogo de materiais de almoxarifado

( ) Cédula de consultas a comunidade

() Cédula de eleigéo

() Certificado de conclusado de cursos de extenséo
() Certificado de conclusao de cursos de pos-
graduacéo (copia)

( ) Certificado de proficiéncia

() Circular normativa

( ) Comprovante de abastecimento e lubrificantes
( ) Comprovante de seguro obrigatério

( x) Comunicacao de desligamento de alunos

( ) Comunicado

( ) Contrato de manutengéo de equipamentos

( x) Contrato de prestagéo de servigos

() Contrato de prestacao de servigos graficos

( x) Controle de empréstimos

() Controle de empréstimos inter-biblioteca (comut)
( ) Convénio de prestacao de servicos

(x ) Convite para constituicdo de bancas

( ) Convocacao da Camara de Graduagéo

() Convocacéo de candidatos de cursos de
extensdo

( x) Convocagédo de docentes
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() Ato normativo

() Autorizacéo de alteracéo de curriculo

() Autorizac@o de compensacéo de faltas

( ) Autorizagdo de coordenago de cursos de
pés-graduagéo

() Autorizacéo de inscrigdo de estudante especial
() Autorizacao de matriculas

() Autorizacao de retificacdo de freqiiéncia de
disciplina

() Autorizacéo de retificagdo de média final

( ) Balancete de estoque de almoxarifado

( ) Balancete patrimonial

( x) Bibliografia de cursos

( ) Boletim de controle de atividades de manutencéo
()Boletim de controle de freqiiéncia de alunos de
graduacéo

( ) Boletim de controle de freqtiéncia de alunos de
pés graduacao

( ) Boletim de controle de notas e frequéncia de
alunos de Pés-graduacgédo

(x )Boletim de notas e freqliéncia de alunos de
graduacéo

( ) Boletim de ocorréncia de acidentes de veiculos

( ) Cadastro de condutores de veiculos

( ) Cadastro de orientadores

( ) Caderno de campo

( ) Caderno de horéarios

( ) Caderno de registro de enderecgos

( x) Caderno de registro de recebimento e expedi¢éo
de

documentos — Livro protocolo

() Calendario de atividades de cursos de graduacao
e de pos graduacao

( x) Calendério de cursos e disciplinas de graduagéo
() Calendario de eleigéo

( ) Calendario de reunido

() Carta-contrato de servicos terceirizados

( x) Cartaz de eventos

() Cartaz de instituicbes financiadoras

( x) Cartaz de interesse de docentes, funcionérios e
alunos

( ) Catélogo bibliografico

( ) Dossié de organizagéo de eventos

( ) Dossié de divulgagéo de eventos

( ) Edital de abertura de concurso de funcionérios

( x) Edital de concurso de docentes

() Edital de cursos de extensao e de pds-graduacao
( ) Edital de elei¢édo

( ) Edital de licitagédo

(x ) Ementa (contetdo programado de ensino,
conteldo programatico de disciplina) de cursos de
graduagéo, pés-graduacao e extensao

( ) Ementa de disciplinas de cursos de graduagéo e
de pés graduacao

( x) Estatutos da Ufrgs

() Estudo sobre acervo de documentos

(x ) Convocacéo de reunido

(x ) Correspondéncia recebida e expedida

() Cronograma de trabalho

( x) Curriculum vitae

( ) Declaragéo de aceitagdo de orientador

() Declaragéo de candidatos

() Deliberagdo da Camara de Graduacao

() Deliberagdo do CEPE/ CONSUN/ CONCUR
() Deliberagéo de concursos

( ) Deliberagéo de congregacgéo

() Deliberagéo de 6rgéos superiores

() Deliberagéo de regimento

( ) Demonstrativo de plano de expanséao

( ) Demonstrativo de plano de nomeacao

( ) Demonstrativo de usuarios de almoxarifado
() Demonstrativo mensal de licenciamentos,
impostos e demais despesas com despachantes
() Diagnéstico de cursos de graduacao e de pos-
graduacgéo

() Diagnéstico de resultados de avaliagdo de
disciplinas

( ) Diploma de curso de p6s-graduacgéo

() Diploma de curso superior ou equivalente

( ) Discurso de diretor

() Dissertacao

( ) Documentacéo para capes

()Cd
() Fita magnética
() Video
(x) Documento curricular de candidatos

() Documento curricular de docentes

(x ) Documento de identificagdo

() Documento funcional/cnh

( ) Dossié de divulgagéo de eventos

() Instrucé@o de uso de laboratérios

() Instru¢do normativa

( ) Inventario de acervos

() Inventéario de estoque

() Inventério patrimonial de bens méveis e imoéveis
() Justificativa de alunos

() Justificativa de auséncia

() Laudo técnico

( ) Leiaute de rede de informatica

() Levantamento de bens méveis para
patrimoniamento

( ) Levantamento de documentos de arquivo

( ) Levantamento de material bibliografico

() Licenga de uso de software

( ) Lista de candidatos a vagas remanescentes

( ) Lista de membros de comissfes e enderecos
( x) Lista de presenca de reunido

( ) Lista de remessa de relatérios de matriculas
() Lista triplice

() Listagem anual de veiculos para licenca

( ) Listagem bibliogréfica de docentes

( ) Listagem de arquivos




107

Ficha catalogréafica

Ficha de controle de manutengéo

Ficha de controle de multas

Ficha de empréstimo de material bibliografico
Ficha de inscri¢do de candidatos a elei¢cdes

) Ficha de inscricdo de candidatos aos cursos de
xtenséo e de pés-graduagéo

) Ficha de inscrig&o de eventos

) Ficha de inscrigdo de usuérios de bibliotecas

) Ficha de inventario de equipamentos

) Ficha de inventério de software

) Ficha de material de estoque

) Ficha de resultados de exames

) Ficha de tramite de processos
)
)
)
)

)
)
)
)
)

Ficha ou registro cadastral de bem patrimonial
Fluxograma de trabalho

Folder de evento

Folder de instituigdo financiadora

(x ) Folder de interesse de docentes, funcionarios e
alunos

() Folha de custos de servicos graficos

( ) Folha de informag&o em processos

() Folha de leitura de ensaios laboratoriais

() Folheto de eventos

(x ) Formulario (modelos)

( ) Formulario de credenciamento

() Formulério de instituicdes financiadoras

( ) Fotografia de candidatos

() Guia de bibliotecas

( ) Guia de recolhimento

() Guia de recolhimento de multas

() Hist6rico de créditos completados

() Historico escolar de cursos de graduacao e pés-
graduacado

( ) Horario de cursos de extenséo

() Informacéo (Secretarias CEPE/ CONSUN,
PRORH...)

() Informacéo de congregacao

() Informacéo de conselho de departamentos

() Informacgéo de diretoria

( x) Informag&o em processos

() Informacéo sobre desempenho didatico

() Informacéo sobre o profissional, relagéo de
disciplinas e Ementas

() Informe administrativo

(x) Informe de notas de candidatos em concursos de
docentes

() Instru¢do normativa

() Instrucéo administrativa

( ) Inventério de acervos

() Inventario de estoque

( ) Inventario patrimonial de bens méveis e imdveis
() Justificativa de alunos

() Justificativa de auséncia
()
Q)

(
(
(
(
(
(
e
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

Laudo técnico
Leiaute de rede de informéatica

( ) Listagem de candidatos inscritos em eleigBes
() Listagem de cotagéo de pregos

( x) Listagem de docentes

() Listagem de documentos

(x) Listagem de inscritos

() Listagem de material bibliografico para
encadernagao

( ) Listagem de nimero de vagas em cursos

( ) Listagem de presenca de consultas a
comunidade

() Listagem de resultados de votagéo

() Listagem de usuérios de biblioteca

( ) Listagem de votantes de elei¢cdes

() Listagem/histérico de empréstimo de
documentos

() Livro de registro de documentos

( ) Logomarca de eventos

() Logotipo de eventos

( ) Manifestacdo de congregacao

( ) Manual de instrugdes de instituigbes
financiadoras

( ) Manual de procedimentos técnicos

( ) Manual de sistemas de dados

( ) Manual de sistemas de fabricantes

( ) Manual do aluno

( ) Manual informativo

( ) Mapa de controle de almoxarifado

() Mapa topografico de acervo/depésitos

(x ) Material de divulgagéo

(x ) Matricula de alunos de cursos de extensao
(x) Memorando

( ) Memorando de recolhimento

() Memorial de candidato de cursos de pés-
graduacgéao

( ) Mocao (proposta apresentada ao plenario de
uma assembléia para ser votada)

( ) Monografia de alunos de graduagao

() Norma administrativa

( ) Instrucédo de uso de laboratérios

( ) Norma técnica

( ) Nota de devolugéo de materiais de almoxarifado
( ) Nota de entrega de materiais de almoxarifado
( ) Nota fiscal

( x) Oficio

() Oficio Camara de Graduagédo

() Oficio com horarios de exames de equivaléncia
(x ) Oficio convite

(x ) Oficio de alteragdo de notas e frequéncia de
alunos de graduacao e de pds-graduacédo

() Oficio de constituicdo de comisséo

(x ) Oficio de convocacao de reunibes

() Oficio de desligamento de alunos

() Oficio de encaminhamento de pareceres da
CEPE e CONSUN

() Oficio de orientador

() Oficio de solicitac@o de orientador
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() Levantamento de bens méveis para
patrimoniamento

( ) Levantamento de documentos de arquivo

( ) Levantamento de material bibliografico

() Levantamento de producéo e destinacdo de
documentos

( ) Licenga de uso de software

( ) Lista de candidatos a vagas remanescentes
() Lista de membros de comissfes e enderegos
( x) Lista de presenca de reunido

() Lista de remessa de relatérios de matriculas
() Lista triplice

() Listagem anual de veiculos para licenca

) Listagem bibliogréfica de docentes

) Listagem de arquivos

) Listagem de candidatos inscritos em eleigbes
) Listagem de cotacao de precos

x ) Listagem de docentes

) Listagem de documentos

) Listagem de inscritos

) Listagem de material bibliografico para
ncadernacgao

) Listagem de nimero de vagas em cursos

) Listagem de presenca de consultas

Listagem de resultados de votacdo

Listagem de usuarios de biblioteca

Listagem de votantes de eleigbes
Listagem/histérico de empréstimo de documentos
Livro de registro de documentos

Logomarca de eventos

Logotipo de eventos

Manifestacdo de congregacgéo

Manual de instrucdes de instituicbes financiadoras
Manual de procedimentos técnicos

Manual de sistemas de dados

Manual de sistemas de fabricantes

M

M

M

(
(
(
(
(
(
(
(
e

anual do aluno
anual informativo
apa de controle de almoxarifado
Mapa topografico de acervo/depdsitos
X ) Material de divulgacdo
) Matricula de alunos de cursos de extensao
( ) Memorando
( ) Memorando de recolhimento
( ) Memorial de candidato de cursos de pés-
graduacéo
() Midia eletrénica
( ) Mocao (proposta apresentada ao plenario de uma
assembléia para ser votada)
( ) Monografia de alunos de graduacgéo
( ) Norma administrativa
( ) Norma de cursos de graduacdo
( ) Norma de realizacdo de ensaios didaticos,
cientificos e
técnicos
( ) Norma relativa a rede de informatica

(

(

()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
(

(

() Oficio para aprovagédo de banca Comis. PGs-
Graduagéao

() Oficio para docentes solicitando bibliografia

( x ) Oficio (reitor, diretor, departamento)

( ) Ordem de pagamento de servigos terceirizados
() Ordem de servigo/Oficina de Produgéo

( ) Ordem de servigo/Secretaria de comunicagéo
() Ordem de servico de conserto de veiculos

() Ordem de servigo de producéo grafica

( ) Ordem de servigo/grafica

( ) Ordem de servigo/marcenaria

( ) Ordem do dia de reunides do CEPE, CONSUN,
CONCUR

( ) Organograma

() Original de autor

() Original de formularios e planilhas

() Paper/texto — trabalho cientifico resultado de
pesquisa, reflexao ou analise.

( ) Paper de ensaios didaticos, cientificos e
técnicos

(x ) Parecer

() Parecer da Secret. Avaliagao Instituicional

( ) Parecer do CEPE

() Parecer da Camara de P6s Graduagdo

( x) Parece de comissdes julgadoras

( ) Parece de comissfes organizadoras

() Parecer de julgamento de defesa de tese ou
dissertagéo

( ) Parecer de 6rgaos superiores

( ) Parecer do CONSUN

() Parecer do conselho técnico cientifico da capes
() Parecer sobre a proposta orcamentaria

() Parecer sobre o relatério anual de unidade

( ) Passagem aérea

(x ) Pauta de reunidao

( ) Pedido de compra de materiais de almoxarifado
() Planilha de catalogacéo

() Planilha de controle de caixas de documentos
() Planilha de controle de gastos

() Planilha de custos de manutencéo

() Planilha de ensaios didaticos, cientificos e
técnicos

() Planilha de previsdo de consumo de material
() Plano de aprimoramento de processo avaliatorio
() Plano de contingéncia

() Plano de cursos/disciplinas oferecidas

() Plano de disciplinas

( ) Quadro de vencimento de contrato de docente
( ) Quadro docente

(x ) Questionério de avaliacdo de alunos de
graduacgéo

( x ) Questionario de avaliacao de docentes

( ) Recibo de compra/venda de veiculos

( ) Recibo de correio

( ) Recibo de despesas de viagem

() Recibo de taxa de inscricdo em eventos
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() Planilha de previsdo orcamentaria
() Planilha de sistemas

( x) Plano de estagios

() Plano de implantacdo de sistemas informatizados
() Plano de informatica

() Plano de obsolescéncia de material bibliografico
() Plano de organizagéo

( ) Plano de pesquisa

() Plano de trabalho

( ) Plano geral de cursos de graduacéo
() Portaria de criagao, organizagdo e funcionamento
de

( ) Orgdos

() Portaria de designacao

( ) Portaria de diretor

() Prestacéo de contas de convénios

() Prestacao de contas de diarias

() Prestacao de contas de eventos

() Prestacéo de contas de projetos

() Prestacao de contas de transporte em viagem

( x) Programa de cursos (ementas e bibliografias)

( ) Programa de cursos de pés-graduacgéo, extenséo,
de férias e de outros periodos

( ) Programa de cursos/disciplinas/docentes

() Programa de disciplinas de cursos de graduacgéo e
de pds graduagédo

( ) Programa de estagio

( ) Programa de estagio de formacéo profissional

( ) Programa de evento

( ) Programa de mestrado e de doutorado

( ) Programa estudante-convénio (pec/capes)

( ) Projeto de avaliacdo de cursos de graduagéo e
pés graduacao

( ) Projeto de cursos de graduacao e pés-graduagéo
() Projeto de evento

() Projeto de pesquisa

( ) Projeto de sistemas informatizados

() Projeto de tese ou dissertagéo

() Proposta de orientador

() Proposta curricular de cursos

(x ) Proposta de abertura de concurso

() Proposta de admisséo de docentes e servidores
() Proposta de admisséo, promogéo, dispensa,
afastamento e de Regime de trabalho

( ) Proposta de atualizagdo de quadro docente

( ) Proposta de avaliagdo de cursos

( ) Proposta de criagéo de cargos e fungbes

( ) Proposta de criagdo de 6rgaos

() Proposta de cursos e disciplinas de graduacgéo e
de pés graduacao

( ) Proposta de docentes para credenciamento

() Proposta de implantacéo de cursos de pds-
graduacado

( ) Proposta de limite maximo de crédito

( ) Proposta de quadro docente

() Proposta de transposicdo ou suplementagéo do

( ) Recibo mensal de licenciamentos, impostos e
demais

( ) Despesas com despachantes

( ) Regimento da Camara de Graduagéo

( ) Regimento de bibliotecas

( ) Regimento de congregacgéo

( ) Regimento da ComGrad

( ) Regimento de departamentos

( ) Regimento de laboratérios

( ) Regimento de processo avaliatorio

( ) Regimento de unidade

(x ) Regimento geral da Ufrgs

(x ) Regimento geral de cursos

( ) Registro cadastral de bens patrimoniais

( ) Registro de alunos de p6s-graduacéo

( ) Registro de documentos bibliogréaficos

( ) Registro de ocorréncia de bens moéveis

( ) Registro de prémios, participacdo em comissdes
académicas e bolsas

( ) Regulamento de bibliotecas

( ) Regulamento de cursos de pds-graduacao

() Regulamento de empréstimo de documentos
bibliogréaficos

() Regulamento de sele¢do de candidatos de pés-
graduagéo

( ) Regulamento para avaliacdo de candidatos as
vagas remanescentes

( ) Relacao de bens moveis patrimoniais
cadastrados

( ) Relacdo de departamentos e docentes

( ) Relacao de disciplinas de pés-graduagéo

( ) Relacéo de linhas de pesquisa

( ) Relacdo de materiais recebidos do almoxarifado
(x) Relagédo de salas

( ) Relacdo mensal de pagamento de seguro
obrigatério

(x ) Relag&o de remessa de documentos recebidos
e expedidos

( ) Relatério anual de producao grafica

( ) Relatério de afastamento de docentes

( ) Relatério de atividades

( ) Relatério de atividades administrativas

( ) Relatério de atividades de docentes

( ) Relatério de atividades de projetos

( ) Relatério de atividades de unidades

( ) Relatério de atividades para Camara de Pos
Graduag.

( ) Relatério de avaliagdo de cursos de graduagéo
( ) Relatério de contabilidade patrimonial

(x) Relatorio de estagios

( ) Relatério de estoque de almoxarifado

( ) Relatério de km rodado

( ) Relatério de movimentacao de almoxarifado
(x ) Solicitacdo de materiais e servigos gréaficos
() Solicitagdo de materiais para veiculos

() Solicitagdo de orientadores
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plano

or¢camentario

() Proposta orgcamentaria

( ) Provas

() Publicacao institucional

() Publicagéo no DOU de resultados de concurso
( ) Quadro demonstrativo de equivaléncia de matérias
( ) Quadro de uso de laborat6rio

( ) Quadro de vagas

( ) Relatério de movimentacao/posi¢do orcamentaria
( ) Relatério de pesquisa de cursos de extensao

( ) Relatério de prestacéo de contas

( ) Relatério estatistico (comut)

() Relatério estatistico de consultas de materiais
bibliograficos

( ) Relatério estatistico de empréstimos entre
bibliotecas

() Relatério final de avaliagdo de disciplinas de
graduacéo

( ) Relatério mensal de consumo de combustivel
() Relatério mensal de custo e producgéo grafica

( ) Relatério mensal de gastos com pedagio, diéria e
combustivel

( ) Relatério mensal de gastos/resumo de gréfica

( ) Relatério semanal interno para controle de saldo
de combustivel

() Relatdrio técnico de servigos de informatica

( ) Relatério técnico para capes

( ) Relatdrio trienal de atividades

( x) Remessa para correspondéncias

( ) Requerimento de aluno de pés-graduagéo

( ) Requerimento de equivaléncia de disciplinas

(x ) Requerimento de inscrigdo em concursos

( ) Requerimento de recursos de multa de transito
( ) Requisicéo de baixa de bens patrimoniais

( ) Requisicéo de exames laboratoriais

( ) Requisicdo de materiais de almoxarifado

( ) Requisicédo de materiais de laboratério

( ) Requisi¢éo de pericias laboratoriais

( ) Requisicéo de processos

() Requisicao de servicos de informatica

(x ) Requisi¢éo de servigos graficos

() Requisicao de veiculos

( ) Requisitos para matricula de alunos de graduacgéo
e de pés graduacao

( ) Resolugcdo Camara de Graduagéo

( ) Resolucao de congregacao

( ) Resolugdo Gabinete do Reitor

( ) Revista de eventos

( ) Roteiro de entrevistas

( ) Seguro de bens méveis/ imoéveis

( x) Solicitagéo de afastamento de docentes

( x) Solicitagéo de alunos

() Solicitacdo de antecipacdo de despesas de
viagens

() Solicitacéo de apuracdo de responsabilidade em

() Solicitagdo de relatério trienal

() Solicitacdo de revisdo de provas e exames
() Solicitagdo de servigos de informéatica

( ) Solicitacao de servicos de laboratérios

( x) Solicitagéo de servigcos de manutencao

() Solicitagdo interna de veiculos

(x ) Solicitagéo (matricula, retificacdo, afastamento,
etc)

( ) Tabela de classificagdo de materiais
bibliograficos

( ) Tabela de controle de climatizagédo

( ) Tabela de disciplinas de graduagéo

( ) Tabela de 6rgaos

() Tabela de seguro obrigatério e taxas de
licenciamento/ honorario

( ) Tabela de temporalidade de documentos

( ) Termo de compromisso de estagio

( ) Termo de concessao/outorga de bens

( ) Termo de doacéo de bens

() Termo de doacado de materiais bibliograficos
( ) Termo de eliminacdo de documentos

( ) Termo de responsabilidade de bens méveis
recebidos

( ) Termo de responsabilidade para dirigir veiculos
oficiais

() Tese

() Teste de proficiéncia

() Teste laboratorial

() Tiguetes de pedagio

() Trabalho apresentado em eventos

() Trabalhos de avaliagédo de alunos de cursos de
graduagdo, pés graduacéo e extenséo,

)Diploma do CTH
)Histérico do CTH

X
X
)
)
)
)

P N R N R
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acidente

() Solicitagéo de atendimento (comut)

() Solicitagdo de autuagéo de processo

() Solicitag&o de bolsa-pesquisa

() Solicitacdo de credenciamento e recredenciamento
() Solicitagdo de credenciamento p/dirigir veiculos
oficiais

() Solicitagcéo de designacédo de coordenadores de
cursos de graduacao e de pés-graduacdo

() Solicitagao de empréstimo de material bibliografico
() Solicitagdo de estagio

() Solicitagdo de inscri¢cdo para vagas
remanescentes

() Solicitagdo de intencéo de interessados

ANEXO F - Departamento de Pés-Graduacao: entrevist

DADOS DE IDENTIFICACAO

a estruturada

Unidade:

Endereco:.

Fones:

Email:

Diretor:

Assessor/Secretario:

Email:

Estrutura administrativa:

Responsavel pelas informacdes:

Entrevistador:
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Do Arquivo do Pds-Graduacao

1 - Que tipos documentais séo produzidos:
1.1 - em papel?
*Oficios
*Atestados para os alunos do Pos-Graduagéo
*Memorando
*Pareceres
*Atas das reunides de Departamento

1.2 - em meio eletrénico?
Idem ao item 1.1 (é feito o backup todos os anos e o cd é arquivado)

2 — Os documentos gerados na unidade s&o reproduzidos (coOpias)? Onde sao
armazenadas?

Séo feitas copias de todos os oficios e arquivados na pasta “oficios”. Quando
relativo a algum professor é colocada uma copia na pasta do mesmo.

3 - Qual o andamento dos documentos para cumprirem suas funcdes?
O documento € gerado e assinado pelo Coordenador do departamento.

4 — Onde estdo armazenados os documentos?
4.1 — Ativos
No arquivo ativo, no mesmo ambiente de trabalho dos funcionarios, ao alcance.
Em pastas.
4.2 — Semi-ativos
Junto com os ativos.

4.3 — Inativos
No arquivo inativo.

5 — Quanto tempo os documentos ficam armazenados na secretaria?
Os que sao de responsabilidade dos departamentos permanecem sempre nos
Departamento.

6 — Qual a periodicidade de transferéncia dos documentos para o arquivo?
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7- Quem sdo os responsaveis pela guarda e localizacdo dos documentos?
O secretario do departamento.

8 — Quem solicita a consulta aos documentos? Com que frequéncia?
Professores, direcéo, alunos da Paés.

9 — E realizado algum tipo de descarte?
Néo

9.1 — Com que frequéncia?

9.2 — Como acontece o descarte?

9.3 — que critérios sao utilizados para a realizacao do descarte?

10 — Os documentos historicos sao identificados?
Nao.
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11 — O setor disponibiliza um espaco fisico para o arquivo?
Sim.

11.1 — Qual a area?
Armarios embutidos de madeira que ocupam nichos nas paredes.

11.2 — Ha equipamentos disponiveis? Quais?
N&o.

11.3 — Ha rotina de limpeza?
N&o.

11.4 — Quais as condigbes ambientais (umidade, ventilagdo, temperatura e incidéncia

de luz solar)?
Sala climatizada (ar-condicionado), os arquivos ndo sofrem incidéncia de luz

solar.

Do Acervo

1 — Quais os tipos de acervos produzidos pela unidade?
Basicamente relatdrios e atas de reunifes.

2 — Onde estéo armazenados?
Nas caixas de papeléo, e guardadas em armarios fechados.

2.1 — Quais as condi¢bes de armazenagem?
Acredito que estas caixas ndo deveriam ficar fechadas em armarios.

3 — Como é realizada a consulta? Solicitando aos secretarios do setor
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4 — E realizado algum tipo de descarte? N&o

4.1 — Com que frequiéncia?

4.2 — Como acontece o descarte?

4.3 — Que critérios sao utilizados para a realizacao do descarte?

5 — quem é o responsavel pela guarda dos itens do acervo?
O secretério do setor

6 — Os itens séo identificados para comporem a memoaria historica da unidade?
Nao

7 - O setor disponibiliza um espaco fisico para o arquivo?Apenas armarios ou arquivos de
aco.

7.1 — Qual a area?
N&o ha uma area especifica.

7.2 — Ha equipamentos disponiveis? Quais? N&o

7.3 — Ha rotina de limpeza? S6 a limpeza do setor.

7.4 — Qu_ais as condi¢cdes ambientais (umidade, ventilagdo, temperatura e incidéncia de luz
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solar)?
Ha ar condicionado e persianas.

ANEXO G - Secretaria do Pés-Graduacao- questionario

TIPOS DOCUMENTAIS

(x ) Agenda de compromissos

( ) Agenda de solicitagéo de veiculos

( ) Anais de eventos

( x) Anuério de pesquisa/Propesq

( ) Apostila de cursos de extensao

(x ) Aprovacao de orientadores

( x) Ata de banca examinadora

( ) Ata de comisséo julgadora

( ) Ata de concurso de docente

( ) Ata de consulta & comunidade

(x ) Ata de defesa de dissertagéo

(x ) Ata de eleigédo

( x) Ata de homologacgédo da Comissao de Pds Graduacao
( ) Atade resultados de processo seletivo
(x ) Ata de reunido

Ato: documento resultante da vontade de uma

Oou mais pessoas, que produz efeitos juridicos
(x) Ato administrativo

( ) Ato de comissédo

( ) Ato de designagéo

() Ato para homologacgéo da Comisséo de Pés
Graduagéao

( ) Ato de comissédo

( ) Ato normativo

( ) Autorizacao de alteracdo de curriculo

() Autorizacdo de compensacéo de faltas

(x ) Autorizagéo de coordenacao de cursos de
poés-graduacao

(x ) Autorizacéo de inscrigdo de estudante especial

(x ) Autorizagdo de matriculas

( x) Autorizacéo de retificacdo de frequiéncia de disciplina
() Autorizacao de retificacdo de média final

( ) Balancete de estoque de almoxarifado

( ) Balancete patrimonial

( ) Bibliografia de cursos

( ) Boletim de controle de atividades de manutencgéo
()Boletim de controle de frequéncia de alunos de
graduacgédo

(x) Boletim de controle de freqiiéncia de alunos de p6s
graduacéo

( x) Boletim de controle de notas e freqiiéncia de alunos
de Pds-graduacao

()Boletim de notas e freqiiéncia de alunos de graduagéo
( ) Boletim de ocorréncia de acidentes de veiculos

( ) Cadastro de condutores de veiculos

(x ) Cadastro de orientadores

( x) Catélogo de cursos de graduacédo, pos-
graduacéo e de Extensao

( x) Catélogo de institui¢cdes financiadoras

( ) Catalogo de materiais de almoxarifado

( ) Cédula de consultas & comunidade

() Cédula de eleicao

() Certificado de conclusao de cursos de extenséo
(x ) Certificado de conclusdo de cursos de pés-
graduacéo (copia)

( x) Certificado de proficiéncia

() Circular normativa

( ) Comprovante de abastecimento e lubrificantes
( ) Comprovante de seguro obrigatério

( x) Comunicacao de desligamento de alunos

(x ) Comunicado

() Contrato de manutencgéo de equipamentos

(x ) Contrato de prestacdo de servigos

( x) Contrato de prestacdo de servicos gréficos

( ) Controle de empréstimos

() Controle de empréstimos inter-biblioteca (comut)
( ) Convénio de prestacao de servigcos

(x ) Convite para constituicdo de bancas

( ) Convocacao da Camara de Graduagéo

() Convocacao de candidatos de cursos de extenséo
( x) Convocagéo de docentes

(x ) Convocacéo de reuniao

(x ) Correspondéncia recebida e expedida

( ) Cronograma de trabalho

( ) Curriculum vitae

( x) Declaracao de aceitacéo de orientador

(x ) Declaracédo de candidatos

( ) Deliberagédo da Camara de Graduacao

( ) Deliberagdo do CEPE/ CONSUN/ CONCUR
() Deliberagéo de concursos

( ) Deliberagéo de congregagéo

( x) Deliberagdo de 6rgaos superiores

( ) Deliberagéo de regimento

( ) Demonstrativo de plano de expanséao

() Demonstrativo de plano de nomeacéao

( ) Demonstrativo de usuérios de almoxarifado

() Demonstrativo mensal de licenciamentos,
impostos e demais despesas com despachantes
( ) Diagnéstico de cursos de graduacao e de p0s-
graduacédo

() Diagnéstico de resultados de avaliagdo de
disciplinas
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( ) Caderno de campo

( ) Caderno de horéarios

( ) Caderno de registro de enderecos

( x) Caderno de registro de recebimento e expedi¢éo de
documentos — Livro protocolo

() Calendario de atividades de cursos de graduacao e de
pos graduacgao

() Calendario de cursos e disciplinas de graduacao
( ) Calendario de eleigéo

( ) Calendario de reuniao

() Carta-contrato de servigos terceirizados

( ) Cartaz de eventos

() Cartaz de instituicdes financiadoras

() Cartaz de interesse de docentes, funcionarios e
alunos

( ) Catélogo bhibliografico

( ) Dossié de organizagéo de eventos

( ) Dossié de divulgagéo de eventos

( ) Edital de abertura de concurso de funcionarios

( ) Edital de concurso de docentes

( ) Edital de cursos de extensao e de p6s-graduacéo
( ) Edital de eleigédo

( ) Edital de licitagéo

( ) Ementa (contetdo programado de ensino, contetido
programatico de disciplina) de cursos de graduagao, pds-
graduagdo e extenséo

( ) Ementa de disciplinas de cursos de graduagéo e de
pos graduacao

( x) Estatutos da Ufrgs

( ) Estudo sobre acervo de documentos

( ) Ficha catalografica

() Ficha de controle de manutencao

() Ficha de controle de multas

() Ficha de empréstimo de material bibliografico

() Ficha de inscrigdo de candidatos a elei¢cdes

( x) Ficha de inscri¢cdo de candidatos aos cursos de
extensdo e de pos-graduacéo

(x ) Ficha de inscrigéo de eventos

() Ficha de inscricdo de usuérios de bibliotecas

( ) Ficha de inventario de equipamentos

( ) Ficha de inventario de software

( ) Ficha de material de estoque

( ) Ficha de resultados de exames

() Ficha de tramite de processos

() Ficha ou registro cadastral de bem patrimonial

( ) Fluxograma de trabalho

( ) Folder de evento

(x ) Folder de instituicao financiadora

( ) Folder de interesse de docentes, funcionérios e
alunos

() Folha de custos de servicos gréaficos

( ) Folha de informag&o em processos

() Folha de leitura de ensaios laboratoriais

( ) Folheto de eventos

() Formulério (modelos)

( ) Formulario de credenciamento

(x ) Diploma de curso de p6s-graduacao

(x ) Diploma de curso superior ou equivalente
( ) Discurso de diretor

() Dissertacao

( x) Documentagéao para capes

()Cd
() Fita magnética
() Video
( ) Documento curricular de candidatos

( ) Documento curricular de docentes

( ) Documento de identificagéo

( ) Documento funcional/cnh

( ) Dossié de divulgagéo de eventos

() Instrucéo de uso de laboratérios

() Instrugéo normativa

( ) Inventario de acervos

() Inventério de estoque

() Inventério patrimonial de bens méveis e imoveis
() Justificativa de alunos

() Justificativa de auséncia

( ) Laudo técnico

( ) Leiaute de rede de informéatica

() Levantamento de bens mdveis para
patrimoniamento

( ) Levantamento de documentos de arquivo

( ) Levantamento de material bibliografico

() Licenga de uso de software

( ) Lista de candidatos a vagas remanescentes

( ) Lista de membros de comissdes e enderegos

( ) Lista de presenca de reunido

( ) Lista de remessa de relatérios de matriculas

() Lista triplice

( ) Listagem anual de veiculos para licenca

( ) Listagem bibliogréafica de docentes

( ) Listagem de arquivos

( ) Listagem de candidatos inscritos em elei¢des

() Listagem de cotagéo de pregos

( ) Listagem de docentes

() Listagem de documentos

( ) Listagem de inscritos

() Listagem de material bibliografico para
encadernagao

( ) Listagem de nimero de vagas em cursos

( ) Listagem de presenca de consultas a comunidade
() Listagem de resultados de votagéo

( ) Listagem de usuarios de biblioteca

( ) Listagem de votantes de elei¢cdes

() Listagem/histérico de empréstimo de documentos
( ) Livro de registro de documentos

( ) Logomarca de eventos

( ) Logotipo de eventos

( ) Manifestacdo de congregacéo

( ) Manual de instrugfes de instituigdes financiadoras
( ) Manual de procedimentos técnicos

( ) Manual de sistemas de dados

( ) Manual de sistemas de fabricantes
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( x) Formuléario de instituigcdes financiadoras

( x) Fotografia de candidatos

() Guia de bibliotecas

( ) Guia de recolhimento

( ) Guia de recolhimento de multas

( ) Historico de créditos completados

() Historico escolar de cursos de graduacao e pos-
graduacédo

( ) Horério de cursos de extenséo

() Informacéo (Secretarias CEPE/ CONSUN, PRORH...)
() Informacao de congregacéo

() Informacao de conselho de departamentos

() Informacéo de diretoria

() Informagao em processos

() Informacéo sobre desempenho didatico

( x) Informacéo sobre o profissional, relagdo de
disciplinas e Ementas

() Informe administrativo

( x) Informe de notas de candidatos em concursos de
docentes

() Instrugéo normativa

() Instrugdo administrativa

() Inventério de acervos

() Inventario de estoque

() Inventario patrimonial de bens mdveis e imoveis
() Justificativa de alunos

() Justificativa de auséncia

( ) Laudo técnico

( ) Leiaute de rede de informatica

() Levantamento de bens mdveis para patrimoniamento
( ) Levantamento de documentos de arquivo

( ) Levantamento de material bibliografico

() Levantamento de producao e destinacéo de
documentos

() Licenga de uso de software

() Lista de candidatos a vagas remanescentes

( ) Lista de membros de comissfes e enderegos

( ) Lista de presenca de reunido

() Lista de remessa de relatérios de matriculas

() Lista triplice

( ) Listagem anual de veiculos para licenca

( ) Listagem bibliogréfica de docentes

( ) Listagem de arquivos

( ) Listagem de candidatos inscritos em elei¢cdes
() Listagem de cotacao de pregos

() Listagem de docentes

() Listagem de documentos

( ) Listagem de inscritos

() Listagem de material bibliografico para encadernagao
( ) Listagem de numero de vagas em cursos

( ) Listagem de presenca de consultas

( ) Listagem de resultados de votagéo

( ) Listagem de usuérios de biblioteca

( ) Listagem de votantes de elei¢cbes

() Listagem/histérico de empréstimo de documentos
( ) Livro de registro de documentos

( x) Manual do aluno

( ) Manual informativo

( ) Mapa de controle de almoxarifado

( ) Mapa topografico de acervo/depésitos

( ) Material de divulgacao

( ) Matricula de alunos de cursos de extensao

( ) Memorando

( ) Memorando de recolhimento

() Memorial de candidato de cursos de pés-
graduacédo

( ) Mocao (proposta apresentada ao plenério de uma
assembléia para ser votada)

( ) Monografia de alunos de graduagao

( ) Norma administrativa

() Instrucéo de uso de laboratérios

( ) Norma técnica

( ) Nota de devolugdo de materiais de almoxarifado
( ) Nota de entrega de materiais de almoxarifado

( ) Nota fiscal

() Oficio

() Oficio Camara de Graduacao

() Oficio com horérios de exames de equivaléncia
( ) Oficio convite

(x ) Oficio de alteracao de notas e frequéncia de
alunos de

graduacéo e de pos-graduacéo

() Oficio de constituicdo de comissao

() Oficio de convocacao de reunides

(x ) Oficio de desligamento de alunos

( ) Oficio de encaminhamento de pareceres da CEPE
e CONSUN

( ) Oficio de orientador

() Oficio de solicitagéo de orientador

( ) Oficio para aprovacgdo de banca Comis. P0s-
Graduagéo

( ) Oficio para docentes solicitando bibliografia

( ) Oficio (reitor, diretor, departamento)

( ) Ordem de pagamento de servicos terceirizados
( ) Ordem de servigo/Oficina de Produgéo

( ) Ordem de servigo/Secretaria de comunicagao
() Ordem de servico de conserto de veiculos

( ) Ordem de servigo de producéo gréfica

( ) Ordem de servigo/grafica

( ) Ordem de servigo/marcenaria

( ) Ordem do dia de reuniées do CEPE, CONSUN,
CONCUR

( ) Organograma

( ) Original de autor

( ) Original de formularios e planilhas

() Paper/texto — trabalho cientifico resultado de
pesquisa, reflexdo ou analise.

( ) Paper de ensaios didaticos, cientificos e técnicos
( ) Parecer

( ) Parecer da Secret. Avaliacao Instituicional

( ) Parecer do CEPE

( x) Parecer da Camara de Pds Graduacéo
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( ) Logomarca de eventos

( ) Logotipo de eventos

( ) Manifestacao de congregacéo

( ) Manual de instrugdes de instituigdes financiadoras
( ) Manual de procedimentos técnicos

( ) Manual de sistemas de dados

( ) Manual de sistemas de fabricantes

( ) Manual do aluno

( ) Manual informativo

( ) Mapa de controle de almoxarifado

() Mapa topografico de acervo/depésitos

( ) Material de divulgacao

( ) Matricula de alunos de cursos de extensao

( ) Memorando

( ) Memorando de recolhimento

( ) Memorial de candidato de cursos de p6s-graduacéo
() Midia eletrénica

( ) Mocéao (proposta apresentada ao plenério de uma
assembléia para ser votada)

( ) Monografia de alunos de graduagéo

( ) Norma administrativa

( ) Norma de cursos de graduagédo

( ) Norma de realizagé@o de ensaios didaticos, cientificos
e

técnicos

( ) Norma relativa a rede de informatica

() Planilha de previsao orcamentéria

() Planilha de sistemas

() Plano de estagios

( ) Plano de implantacdo de sistemas informatizados
() Plano de informética

() Plano de obsolescéncia de material bibliografico
() Plano de organizagéo

( ) Plano de pesquisa

() Plano de trabalho

( ) Plano geral de cursos de graduacao

(x ) Portaria de criagdo, organizacéo e funcionamento de
( ) Orgéos

() Portaria de designacgéo

( ) Portaria de diretor

() Prestacéo de contas de convénios

( x) Prestacao de contas de diarias

(x ) Prestacao de contas de eventos

( ) Prestacao de contas de projetos

() Prestacéo de contas de transporte em viagem

( ) Programa de cursos (ementas e bibliografias)

( x) Programa de cursos de pos-graduacéo, extenséo, de
férias e de outros periodos

( x) Programa de cursos/disciplinas/docentes

() Programa de disciplinas de cursos de graduagéo e de
p6s graduacéo

( ) Programa de estagio

() Programa de estagio de formacao profissional

( ) Programa de evento

( ) Programa de mestrado e de doutorado

() Programa estudante-convénio (pec/capes)

( ) Parece de comissdes julgadoras

( ) Parece de comissbes organizadoras

(x ) Parecer de julgamento de defesa de tese ou
dissertagéo

( ) Parecer de 6rgaos superiores

() Parecer do CONSUN

() Parecer do conselho técnico cientifico da capes
() Parecer sobre a proposta orcamentaria

() Parecer sobre o relatério anual de unidade

( ) Passagem aérea

(x ) Pauta de reunido

( ) Pedido de compra de materiais de almoxarifado
() Planilha de catalogacéo

() Planilha de controle de caixas de documentos
() Planilha de controle de gastos

() Planilha de custos de manutengéo

() Planilha de ensaios didaticos, cientificos e
técnicos

() Planilha de previsdo de consumo de material
() Plano de aprimoramento de processo avaliatério
() Plano de contingéncia

( x) Plano de cursos/disciplinas oferecidas

(x ) Plano de disciplinas

( ) Quadro de vencimento de contrato de docente
( ) Quadro docente

( ) Questionério de avaliacdo de alunos de
graduacédo

() Questionario de avaliagédo de docentes

( ) Recibo de compra/venda de veiculos

( ) Recibo de correio

( ) Recibo de despesas de viagem

( ) Recibo de taxa de inscricdo em eventos

( ) Recibo mensal de licenciamentos, impostos e
demais

( ) Despesas com despachantes

( ) Regimento da Camara de Graduagao

( ) Regimento de bibliotecas

( ) Regimento de congregagéo

( ) Regimento da ComGrad

( ) Regimento de departamentos

( ) Regimento de laborat6rios

( ) Regimento de processo avaliatorio

(x ) Regimento de unidade

(x ) Regimento geral da Ufrgs

( ) Regimento geral de cursos

( ) Registro cadastral de bens patrimoniais

(x ) Registro de alunos de p6s-graduacao

( ) Registro de documentos bibliogréficos

( ) Registro de ocorréncia de bens méveis

( ) Registro de prémios, participacdo em comissdes
académicas e bolsas

( ) Regulamento de bibliotecas

( ) Regulamento de cursos de p6s-graduacao

() Regulamento de empréstimo de documentos
bibliograficos

( x) Regulamento de selecéo de candidatos de p6s-
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() Projeto de avaliagdo de cursos de graduagédo e pés
graduacédo

( ) Projeto de cursos de graduacao e pés-graduacao

( ) Projeto de evento

(x ) Projeto de pesquisa

() Projeto de sistemas informatizados

( ) Projeto de tese ou dissertacao

( ) Proposta de orientador

( ) Proposta curricular de cursos

( ) Proposta de abertura de concurso

( ) Proposta de admisséo de docentes e servidores

() Proposta de admisséo, promocao, dispensa,
afastamento e de Regime de trabalho

() Proposta de atualizagédo de quadro docente

( ) Proposta de avaliagéo de cursos

( ) Proposta de criagdo de cargos e fungbes

( ) Proposta de criagcdo de érgaos

() Proposta de cursos e disciplinas de graduagéo e de
p6s graduacéo

( ) Proposta de docentes para credenciamento

( ) Proposta de implantagéo de cursos de pos-graduacéo
( ) Proposta de limite maximo de crédito

( ) Proposta de quadro docente

( ) Proposta de transposi¢do ou suplementacéo do plano
or¢camentario

() Proposta orgamentaria

( ) Provas

() Publicagéo institucional

() Publicagéo no DOU de resultados de concurso

( ) Quadro demonstrativo de equivaléncia de matérias
( ) Quadro de uso de laboratério

( ) Quadro de vagas

( x) Relatério de movimentagdo/posi¢do orgcamentaria
( ) Relatério de pesquisa de cursos de extensao

() Relatério de prestagdo de contas

( ) Relatério estatistico (comut)

() Relatério estatistico de consultas de materiais
bibliograficos

( ) Relatério estatistico de empréstimos entre bibliotecas
() Relatério final de avaliagao de disciplinas de
graduacéo

( ) Relatério mensal de consumo de combustivel

( ) Relatério mensal de custo e produgdo gréafica

( ) Relatério mensal de gastos com pedagio, diaria e
combustivel

( ) Relatério mensal de gastos/resumo de grafica

( ) Relatério semanal interno para controle de saldo de
combustivel

() Relatério técnico de servicos de informatica

( x) Relatdrio técnico para capes

( ) Relatério trienal de atividades

( ) Remessa para correspondéncias

(x ) Requerimento de aluno de pés-graduacgéo

(x ) Requerimento de equivaléncia de disciplinas

( ) Requerimento de inscricdo em concursos

( ) Requerimento de recursos de multa de transito

graduacgédo

( ) Regulamento para avaliacdo de candidatos as
vagas remanescentes

( ) Relacao de bens méveis patrimoniais cadastrados
( ) Relagdo de departamentos e docentes

( x) Relacao de disciplinas de pds-graduacgéo

(x ) Relagdo de linhas de pesquisa

( ) Relagdo de materiais recebidos do almoxarifado
( ) Relagéo de salas

( ) Relagdo mensal de pagamento de seguro
obrigatério

( ) Relacdo de remessa de documentos recebidos e
expedidos

( ) Relatério anual de producao grafica

( ) Relatério de afastamento de docentes

( ) Relatério de atividades

( ) Relatério de atividades administrativas

( ) Relatério de atividades de docentes

( ) Relatério de atividades de projetos

( ) Relatério de atividades de unidades

(x ) Relatério de atividades para Camara de P6s
Graduag.

( ) Relatério de avaliagéo de cursos de graduacgéo
( ) Relatério de contabilidade patrimonial

( ) Relatério de estagios

( ) Relatério de estoque de almoxarifado

( ) Relatério de km rodado

( ) Relatério de movimentagéo de almoxarifado
() Solicitacao de materiais e servigos graficos

() Solicitacao de materiais para veiculos

(x ) Solicitagéo de orientadores

( ) Solicitagao de relatério trienal

( ) Solicitacdo de revisao de provas e exames

() Solicitagdo de servigos de informatica

( ) Solicitacao de servicos de laboratérios

() Solicitag&o de servigos de manutengao

() Solicitacao interna de veiculos

() Solicitagdo (matricula, retificagdo, afastamento,
etc)

() Tabela de classificacdo de materiais bibliogréaficos
( ) Tabela de controle de climatizagéo

( ) Tabela de disciplinas de graduagéo

( ) Tabela de 6rgaos

() Tabela de seguro obrigatério e taxas de
licenciamento/ honorério

( ) Tabela de temporalidade de documentos

( ) Termo de compromisso de estagio

( ) Termo de concessao/outorga de bens

( ) Termo de doacao de bens

( ) Termo de doacao de materiais bibliograficos

( ) Termo de eliminacdo de documentos

( ) Termo de responsabilidade de bens méveis
recebidos

( ) Termo de responsabilidade para dirigir veiculos
oficiais

() Tese
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( ) Requisicéo de baixa de bens patrimoniais

( ) Requisicédo de exames laboratoriais

( ) Requisicdo de materiais de almoxarifado

( ) Requisicao de materiais de laboratério

() Requisicao de pericias laboratoriais

( ) Requisicdo de processos

( x) Requisi¢éo de servicos de informatica

(x ) Requisigdo de servigos graficos

( ) Requisicdo de veiculos

( ) Requisitos para matricula de alunos de graduagao e
de p6s graduacao

( ) Resolucao Camara de Graduagéo

( ) Resolucéo de congregacao

( ) Resolucao Gabinete do Reitor

( ) Revista de eventos

( ) Roteiro de entrevistas

( ) Seguro de bens moveis/ imoéveis

( x) Solicitagédo de afastamento de docentes

() Solicitagéo de alunos

() Solicitacao de antecipacdo de despesas de viagens
() Solicitagdo de apuracao de responsabilidade em
acidente

( ) Solicitagcao de atendimento (comut)

( ) Solicitagcdo de autuagéo de processo

( x) Solicitagdo de bolsa-pesquisa

() Solicitacdo de credenciamento e recredenciamento
() Solicitacdo de credenciamento p/dirigir veiculos
oficiais

(x) Solicitagéo de designacéo de coordenadores de
cursos de graduagdo e de pés-graduacgao

( ) Solicitacao de empréstimo de material bibliografico
() Solicitacao de estagio

() Solicitacao de inscrigéo para vagas remanescentes
() Solicitacdo de intencao de interessados

( x) Teste de proficiéncia

( ) Teste laboratorial

() Tiquetes de pedéagio

( ) Trabalho apresentado em eventos

( ) Trabalhos de avaliagédo de alunos de cursos de
graduacéo, pos graduacgédo e extensao,

P R R N R R R
N N N N N N N
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APENDICES

Apéndice A

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
CURSO DE POS-GRADUACAO A DISTANCIA ESPECIALIZAC AO LATO-SENSU
GESTAO EM ARQUIVOS

Termo de Consentimento Livre e Esclarecido

Titulo do estudo: “ Estudo de caso no setor de arquivos do IPH da UFRGS”
Pesquisador(es) responsavel(is): PROF.2 Dr2 Eneida Isabel Schirmer Richter
Pesquisador: Sandra Maria Gomes

Instituicdo/Departamento:  Universidade Federal De Santa Maria/ Curso De Pos-
Graduacao A Distancia Especializagcao Lato-Sensu Gestao Em Arquivos

Telefone para contato: (51) 33086410 e (51) 30770261

Local da coleta de dados : Secretaria-Protocolo e Projetos, Secretaria de Graduagao e
Curso Técnico de Hidrologia e Secretaria da Pos-Graduacdo em Recursos Hidricos e
saneamento Ambiental do Instituto de Pesquisas Hidraulicas da UFRGS.

Prezado(a) Senhor(a):

Vocé estd sendo convidado(a) a participar desta pesquisa que tem como objetivo
realizar um estudo inicial nos arquivos do Instituto de Pesquisas Hidraulicas da
Universidade Federal do Rio Grande do Sul por meio de um diagnostico verificando os
riscos e a vulnerabilidade documental.

Antes de concordar em participar desta pesquisa e responder este questionario,
€ muito importante que vocé compreenda que irei coletar as suas informactes
prestadas por meio de um questionario, o qual sera confidencial e privado.
Posteriormente, essas informagfes serdo organizadas, analisadas, divulgadas e
publicadas, sendo sua identidade preservada em todas as etapas.

Eu lhe darei a garantia de que responderei todas as suas dulvidas sobre os
procedimentos e outros assuntos relacionados a pesquisa, que vocé concorda em
participar.

Vocé tem o direito de desistir de participar da pesquisa, a qualquer momento, sem
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nenhuma penalidade. Sua participacdo nesta pesquisa consistira em responder as
perguntas do questionario proposto.

Espero com esta pesquisa oferecer um referencial com informacdes sobre o tema
abordado, de modo a contribuir com a formacdo e a qualificacdo do profissional
arquivista. No entanto, esta pesquisa nao ira trazer beneficios direto a vocé.

Garanto que a sua participagdo no questionario ndo ird representar, a principio
risco a sua dimenséo fisica, moral, intelectual, social cultural ou espiritual em qualquer
fase da pesquisa.

Comunico que as informagfes serdo mantidas em arquivo confidencial no
computador, sob minha responsabilidade, por cinco anos. Apos este periodo os dados
serdo destruidos.

Ciente e de acordo com o0 que anteriormente exposto eu
.................................................................................... , estou de acordo em participar
desta pesquisa, assinando este consentimento em duas vias, ficando em posse de uma
delas.

Porto Alegre, de de 2011

Assinatura do sujeito da pesquisa Identidade

Declaro que obtive, de forma apropriada e voluntaria, o Consentimento Livre e
Esclarecido deste sujeito de pesquisa ou representante legal para participagdo neste
estudo.

Porto Alegre,.........ccoovevvnnnnnnns de.....oooeiiii. de 2011.

Assinatura do responsavel pela pesquisa
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Apéndice B

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
CURSO DE POS-GRADUACAO A DISTANCIA ESPECIALIZAC AO LATO-SENSU
GESTAO EM ARQUIVOS

Termo de Consentimento Livre e Esclarecido

Titulo do estudo: * Estudo de caso no setor de arquivos do IPH da UFRGS”
Pesquisador(es) responsavel(is): PROF.2 Dr2 Eneida Isabel Schirmer Richter
Pesquisador: Sandra Maria Gomes

Instituicdo/Departamento:  Universidade Federal De Santa Maria/ Curso De Pos-
Graduacao A Distancia Especializacao Lato-Sensu Gestao Em Arquivos

Telefone para contato: (51) 33086410 e (51) 30770261

Local da coleta de dados : Secretaria-Protocolo e Projetos, Secretaria de Graduagao e
Curso Técnico de Hidrologia e Secretaria da Pos-Graduacdo em Recursos Hidricos e
saneamento Ambiental do Instituto de Pesquisas Hidraulicas da UFRGS.

Prezado(a) Senhor(a):

Vocé estd sendo convidado(a) a participar desta pesquisa que tem como objetivo
realizar um estudo inicial nos arquivos do Instituto de Pesquisas Hidraulicas da
Universidade Federal do Rio Grande do Sul por meio de um diagnostico verificando os
riscos e a vulnerabilidade documental.

Antes de concordar em participar desta pesquisa e responder esta entrevista, €
muito importante que vocé compreenda que irei coletar as suas informacdes prestadas
por meio de uma entrevista, o qual sera confidencial e privado. Posteriormente, essas
informagbes serdo organizadas, analisadas, divulgadas e publicadas, sendo sua
identidade preservada em todas as etapas.

Eu lhe darei a garantia de que responderei todas as suas dulvidas sobre os
procedimentos e outros assuntos relacionados a pesquisa, que vocé concorda em
participar.

Vocé tem o direito de desistir de participar da pesquisa, a qualquer momento, sem
nenhuma penalidade. Sua participacdo nesta pesquisa consistira em responder as
perguntas do questionario proposto.

Espero com esta pesquisa oferecer um referencial com informacdes sobre o tema
abordado, de modo a contribuir com a formacgdo e a qualificacdo do profissional
arquivista. No entanto, esta pesquisa ndo ira trazer beneficios diretos a vocé.

Garanto que a sua participacdo na entrevista ndo ira representar, a principio risco
a sua dimenséo fisica, moral, intelectual, social cultural ou espiritual em qualquer fase
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da pesquisa.

Comunico que as informagbBes serdo mantidas em arquivo confidencial no
computador, sob minha responsabilidade, por cinco anos. Apos este periodo os dados
serdo destruidos.

Ciente e de acordo com 0 que anteriormente exposto eu..., estou de acordo em
participar desta pesquisa, assinando este consentimento em duas vias, ficando em
posse de uma delas.

Porto Alegre, de de 2011.

Assinatura do sujeito da pesquisa Identidade

Declaro que obtive, de forma apropriada e voluntaria, o Consentimento Livre e
Esclarecido deste sujeito de pesquisa ou representante legal para participacdo neste
estudo.

Porto Alegre,.........ccoovevvnnnnnnns de....ooooiiiii, de 2011.

Assinatura do responsavel pela pesquisa




