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RESUM O

M onografia de Especializacédo
em Gestdo em Arquivos

Universidade Federal de Santa M aria

O PROCESSO DE QUALIFICACAO TECNICAEM GESTAO DA
INFORMAGAO ARQUIVISTICA NA UNIVERSIDADE FEDERAL
RURAL DO SEMI-ARIDO A PARTIR DA CAPACITACAO DOS

SERVIDORES

AUTORA: MARCELA GONCGCALVES TEIXEIRA
ORIENTADOR:DANIEL FLORES
D ata e Local da Defesa: Santa M aria, 29 de outubro de 2011.

Este trabalho aborda a importancia da qualificacdo técnica na &rea arquivistica voltada
para os servidores técnico-administrativos da Universidade Federal Rural do Semi-Arido
(UFERSA) a partir de acdo ministrada em <curso desenvolvido para este fim. Além de
propiciar a disseminagdo do conhecimento arquivistico, foi possivel questionar, interferir e
propor transformacdes que sdo necessarias para a gestdo arquivistica universitadria e o resgate
da memoOria institucional para os cidaddos mossoroenses. A preocupacdo da autora teve como
ponto central demonstrar a valorizagdo do curso, a assimilagdo da aprendizagem e o
reconhecimento de sua importancia para a racionalizacdo do fluxo informacional, reducédo do
tempo na recuperacdo da informacdo e a geracdo de novas atitudes que corroboram para a
gestdo em informac¢do arquivistica a partir da educacdo continuada dos servidores da
Instituicdo. Também permite reconhecer o papel do Arquivista na Universidade ja que €
responsédvel por incentivar aos servidores o wuso do arquivo universitdrio a partir da
demonstracdo das vantagens e possibilidades de recursos, bem como permite o
reconhecimento por parte dos estudantes, adm inistradores e professores, sobre o valor do
documento arquivistico servindo como fonte de prova e de informacdo tanto para a
administragdo prestar contas de suas atividades, como para o cidaddo exercer seus direitos. A
partir da pesquisa realizada foi possivel identificar o perfil dos participantes e como o curso
corroborou em wuma maior integracdo e conhecimento sobre a realidade arquivistica na
UFERSA.Conclui-se que é imprescindivel a capacitacdo e qualificagcdo dos servidores na area

de Arquivo para o bom encaminhamento das atividades e servicos oferecidos pela Instituicédo.

Palavras-chave: Arquivo Universitdrio. Gestdo da Informagédo. Capacitacdo arquivistica.



ABSTRACT

M onografia de Especializacédo
em Gestdo em Arquivos

Universidade Federal de Santa M aria

THE PROCESS OF FORMATION OF INFORMATION MANAGEMENT
ARCHIVISTY IN UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEM I-
ARIDO FROM THE CAPACITATION OF SERVERS

AUTHOR: MARCELA GONCGCALVES TEIXEIRA
SUPERVISING TEACHER:DANIEL FLORES
D ata e local da Defesa: Santa M aria, 29 de outubro de 2011.

This article discusses the importance of technical skills in the area facing the archival
technical and administrative staff of the Universidade Federal Rural do Semi-Arido
(UFERSA) as given in the course of action developed for this purpose. In addition to
providing archival and dissemination of knowledge, it was possible to question, to
intervene and propose changes that are necessary for university recordkeeping and
rescue of institutional memory for citizens mossoroenses. The author’s concern was
to demonstrate the central value of the course, the assimilation of learning and
recognition of its importance for the rationalization of information flow, reduction of
time in inform ation retrieval and generation of new attitudes that support for the
mamagementofarchival inform ation from the continuing education of the Institution’s
serves. It also allows to recognize the role of the archivist at the University since it is
responsible for encouraging the use of file serves from university and demonstrating
the benefits and possibilities of resources, and allows the recognition by students,
administrators and teachers on the value document serving as a source of archival
evidence and inform ation for both the administration accountable for its activities and
to exercise their citizen rights. From the survey itwas possible to identify the profile of
the course participants and as corroborated in a more integrated and knowledge
about the reality in archival UFERSA. We conclude that is imperative the need for
training and qualification of human resources in the Archive for the proper routing of

activities and services offered by the Institution.

Key-words: University Archive. Information of M anagement. Archival Capacitation.
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1INTRODUCAO

O presente trabalho tem como ponto fundamental discutir a tem atica da gestdo da
informacdo arquivistica em ambiente universitario a partir da qualificacdo técnica de
servidores técnico-adm inistrativos da Universidade Federal Rural do Semi-Arido - UFERSA..
Esta é uma forma de garantir a preservacdo da memdria da Instituicdo, protegendo seu acervo
arquivistico para servir de referéncia, prova, informac¢do ou fonte de pesquisa para a
comunidade universitaria.

N a administracdo publica os amadorismos e improvisacdo no tratamento dos arquivos tém
como consequéncia a desvirtuagdo do cardter arquivistico dos documentos, pois ndo geram apenas 0S
problemas visiveis na consulta aos documentos. Hoje, essas posturas acabam por “implodir” os
arquivos, prejudicando a sua utilizagdo futura. A partir do momento que se permite a perda de

organicidade de um arquivo, este fica condenado a ndo recuperar mais o significado dos seus

documentos.

O desenvolvimento de um saber arquivistico no ambiente dos arquivos de
universidades ainda é incipiente, apesar destes constituirem um objeto de estudo de maior
relevancia pois, para que as universidades atinjam a modernidade, precisam estar providas de
sistema de informacdo adequado ao seu contexto. E notério que os arquivos sdo fundamentais
para o funcionamento da administracdo qualquer que seja o estagio do trabalho, ou seja, na
conducdo das atividades rotineiras como também na formulacdo de programas de largo
alcance, diretrizes, procedimentos, etc. Constituem -se, portanto em instrumentos por meio dos
quais a missdo e fungdes da instituicdo sdo cumpridas e alcangadas.

O ponto de partida para a organizacdo do arquivo wuniversitario deve ser o
entendimento do contexto nos quais os documentos foram criados. O estudo das funcdes
desempenhadas pela universidade leva ao conhecimento ndo s6 da instituicdo como também
do acervo acumulado com todos os problemas advindos dessa acumulagdo.

E importante que os integrantes da Universidade tenham consciéncia das fungdes
pertinentes ao Arquivo dentro de sua instituicdo, que devem se estender ao planejamento,
implementacdo e avaliagdo de um sistema de gestdo integral dos documentos ao longo de todo
o seu ciclo vital, desde a sua criagcdo nas unidades e servicos, até sua conservagao ou
eliminacédo definitiva, sempre de acordo com os critérios técnicos e legais estabelecidos pelas

normas arquivisticas e institucionais.
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A universidade tem por objetivo a producdo, acumulacdo e disseminacdo do
conhecimento competindo atuar como um agente transformador da sociedade subordinando
seus interesses ao do bem publico, pois, ao percebermos esta como responsavel pela geragédo,
organizacdo e difusdo do conhecimento, percebemos imediatamente sua esséncia como
instituicdo publica.

E importante ressaltar que sdo nos arquivos pablicos que estdo registrados os direitos e
deveres do Estado para com o cidaddo e do cidaddao para com o Estado, provas e testemunhos
que deverdo ficar preservados. O documento possui valor de informacédo, além de ter sentido
de prova, possibilitando conhecer a organizacdo e o funcionamento do 6rgdo que lhe deu
origem .

Considerando que 0s acervos existentes nos arquivos das universidades atuam com o
suporte das acdes administrativas e académicas e o rapido acesso as informacdes sédo
primordiais para o desenvolvimento das atividades da instituicdo, torna-se imprescindivel uma
politica de tratamento e acesso aos documentos para que 0S arquivos possam contribuir
efetivamente na consecucdo dos objetivos institucionais.

Um programa de gestdo de documentos, desenvolvido através da aplicacdo de técnicas
voltadas para o tratamento informacional, assegura a melhoria dos servigos arquivisticos,
resgatando com isso a funcdo social que os arquivos devem ter, aumentando-lhes a eficacia,
garantindo o cumprimento dos direitos de cidadania e sendo suporte para as decisdes politico
administrativas da instituicdo.

A relevancia do tema estd explicita no fato dos arquivos universitarios enquanto
mantenedores de fontes de informacédo constituirem objeto de preocupacédo de instituicdes de
nivel superior. Pelas razdes expostas, o arquivo universitdrio da UFERSA constitui objeto
relevante de estudo pertinente a realidade em que vivemos e para a sua manutencdo e
reconhecimento de sua importancia é fundamental a capacitagdo dos servidores que atuam
nestas unidades arquivisticas jA que esta constitui ferramenta e fonte de aprendizado que
contribuino aprimoramento do fazer arquivistico.

Este estudo é importante para subsidiar os processos adm inistrativos para a tomada de
decisdes na Universidade, promover motivagdo entre os servidores a partir da qualificacdo
técnica arquivistica e assegurar o acervo da Universidade Federal Rural do Semi-Arido como
lugar de informacgéo.

O lastro tedérico respalda-se em autores como Bellotto, Bottino, Ferreira, Herrera,

Jardim, Lopes, Ohira, Oliveira, Paes, Rodrigues, Rousseau, Santos, Shellenberg, Veiga e
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metodologicamente apresenta como aporte teérico Gil, Godoy, Menezes e Silva, Wilsom,
Yin.

Do ponto de vista estrutural, esse estudo divide-se em sete capitulos. O primeiro
capitulo refere-se aos objetivos que aponta claramente o objeto deste trabalho seja de forma
genérica através do objetivo geral o que pretende ser alcancado e especificamente mostrando
detalhadamente o que se pretende alcangcar com a pesquisa.

O segundo capitulo indicado discorre sobre o referencial tedérico ou revisdo de
literatura no qual apresenta uma anéalise comentada do que ja foi escrito sobre o tema da
pesquisa procurando mostrar os pontos de vista convergentes e divergentes do autores.
Aborda a conceituacdo e trajetdria dos arquivos e da gestdo de documentos, sobretudo do
valor informacional da organizacdo. No terceiro capitulo, contextualizamos a importancia da
mem6ria institucional e do conteGdo informacional dos acervos existentes na UFERSA . E
relatado um pouco sobre a histéria desta Universidade, desde quando a Instituicdo era uma
Escola Superior de Agricultura, o seu desenvolvimento, crescimento e a importdncia do
registro da mem 6ria da UFERSA paraacomunidade universitadria e a populacdo m ossoroense.

J4d no quarto capitulo é discutida a importdncia e atuacdo do arquivista como gestor da
informacdo no ambiente universitario, assim como também aborda a capacitagdo em
organizacdo de arquivos para os servidores técnico-administrativos desta Universidade,
melhorando significativamente a qualidade do servigo publico promovido pela Instituicdo e ao
mesmo tempo proporcionando maior énfase na educacdo continuada.

N o quinto capitulo é abordado o percurso da metodologia, demonstrando como sera
executada a pesquisa e o desenho metodolégico que se pretende adotar, enquanto que, no
sexto capitulo, é descrita a analise e discussdo dos resultados através da avaliacdo sobre o
perfil dos servidores participantes da primeira turma de capacitagdo arquivistica e o
detalhamento do atingimento dos objetivos.

Em seguida, no sétimo e UGltimo capitulo, serdo apresentadas as intervencgdes
ocasionadas pelo processo de qualificagdo técnica em gestdo da informacédo arquivistica na
Universidade Federal Rural do Sem i-Arido.

Através do levantamento de aspectos importantes da questdo sera possivel contribuir
para o processo de conscientizacdo da importadncia dos arquivos universitarios da UFERSA
com vistas a transform&-los num centro referencial do saber produzido e acumulado na
universidade a partir da qualificacdo técnica em gestdo da informagdo arquivistica de seus

servidores.
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2 OBJETIVOS

A seguir serdo definidos os objetivos do referente trabalho:

2.1 Objetivo geral

Esta monografia tem como objetivo geral avaliar a qualificagcdo técnica em gestdo da
informagdo arquivistica da Universidade Federal Rural do Semi-Arido - UFERSA a partir da
acdo de capacitagcdo especifica na 4rea de arquivo destinado aos servidores técnico-

administrativos da Instituigdo.

2.1 Objetivos especificos

Identificar o perfil dos servidores participantes da acdo de capacitacdo de técnicas
em arquivo realizada pela UFERSA ;

Apresentar na UFERSA o papel do arquivista no desempenho das atividades
arquivisticas e informacionais da Instituicdo;

Analisar a importancia do arquivo universitario como fonte de conhecimento

estratégico para a tomada de decisdo no ambito adm inistrativo e académico.
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3 REVISAO DE LITERATURA

Os arquivos, fonte de informacdo inesgotavel para as instituicdes de carater pablico ou
privado, imprescindiveis para atender as necessidades da sociedade da informacdo, sdo
registros ordenados e coerentes cujo conteGdo informacional é o alicerce para servir a
administracdo, a histéria, ao direito sendo também suscetivel para ser utilizado para fins de

estudo, consulta ou prova documental a determinado individuo, grupo ou futuras geracdes.

Alguns autores conceituam unidades tradicionais de informacédo, sobretudo os
arquivos como sendo “conjunto de documentos produzidos e recebidos no decurso das acdes
necessarias para o cumprimento da missdo predefinida de uma determinada entidade coletiva,

pessoa ou familia (RODRIGUES,2006,p.27).

Historicamente, os arquivos surgiram como instituicdo nos séculos V e IV a.C, na
Grécia, pois os documentos de valor eram guardados no templo da méade dos deuses, na praga
publica de Atenas, nas proximidades da corte de justica.

Na ldade M édia, os documentos do arquivo diziam respeito as atividades econdmicas
e sociais, em decorréncia do aparecimento de autoridades auténomas na sociedade, 0S
senhores feudais. Os arquivos eram localizados em paldcios e templos, onde reis, principes,
senhores feudais e igreja guardavam os titulos que garantiam suas terras e seus direitos.

M as, com a Revolugdo Francesa, o documento deixou de desempenhar apenas o papel
administrativo passando a ser instrumento de poder. Essa revolugdo propiciou inclusive o
aparecimento de uma instituicdo nacional para a guarda dos documentos de arquivo: o
Arquivo Nacional.

No século XIX, o0 documento passa a terum novo significado, pois é atribuido o valor
de testemunho, passando a ser elemento representativo para a histéria e para o direito, e nédo
somente para servira administragdo. Desde entdo, vem ocorrendo mudangas que contribufram
fortemente para a evolugdo dos mesmos.

Com a explosdo da informacdo ocasionada pelas transformacdes ocorridas a partir da
Il Guerra Mundial, a sociedade demonstra sua vontade e necessidade de conhecimento sobre
informacdes das mais diversificadas areas a fim de atender as suas expectativas enquanto
membro da sociedade moderna. H& portanto uma preocupacdo ndo apenas no suporte onde a

informacdo é registrada, mas sobretudo ao gerenciamento de seu contetdo.
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Como o foco deste trabalho tem como tema o arquivo universitario é importante
também delimitar o contexto histérico e sua conceituacdo. Para Bellotto (1989, p. 13) arquivo
universitario ¢ “o setor da adm inistra¢do universitaria que se encarrega de recolher e acumular
documentos produzidos e recebidos pela instituicdo no exercicio de suas fun¢gdes e que sédo
Gteis para seu proprio desenvolvimento na fase corrente” e que depois, feitas as devidas
avaliagbes, os documentos que forem considerados de valor permanente vdo servir para
mostrar como se deu a evolucdo daquela universidade.

Aqui, a autora olha o arquivo wuniversitdrio enquanto repositério do acervo
institucional acumulado no curso das fungdes desenvolvidas e cuja finalidade é a de tracar a
evolugdo histérica da universidade.

Ja Esposel (1993, p. 27), amplia sua definigdo, pois no que se refere aos acervos ele
engloba duas categorias, ou seja, os acervos da prépria instituicdo fruto das funcgdes
administrativas, académicas e de pesquisa bem como acervos privados que se agregam ao
arquivo universitario cujo conceito, de acordo com o autor, “é a guarda organizada ¢ passivel
de utilizagdo de toda documentacdo produzida e recebida pelas institui¢gdes universitarias”.
Compreendem-se ai tanto os documentos derivados da acdo administrativa como aqueles
conseqiuentes das atividades académicas e até mesmo em funcdo dos aspectos de pesquisa e
extensdo, e, acervos de natureza privada que possam servir a ser incorporados ao patrimdnio
da universidade.

De acordo com Gutiérrez Mufioz (1992, p. 10), arquivista da Pontificia Universidad
Catolica del Peru e membro atuante da Comision de Archivo Universitario (CAU), “arquivo
universitario é o conjunto organizado de documentos recebidos e produzidos pela
universidade no cumprimento de suas finalidades e fungdes”. E um sub-produto das
atividades académico-administrativas e se mantém com vistas a uma adequada conducdo
institucional e ao conhecimento de sua histéria.

Analisando esse conceito a luz dos “elementos abstratos” pontuados por Schellenberg
(2006) podemos aprender que de acordo com Gutiérrez Mufioz (1992) a “razdo da
acumulagdao” ¢ decorrente da atividade orgédnica e funcional da wuniversidade e cujos
documentos sdo preservados para atender as finalidades administrativas e histérico-
institucional.

Para W illiam J. Maher (1992, p. 17) arquivista americano e autor do livro The
management of college and university archives, arquivo universitdrio é um programa que
“consiste na existéncia de um plano de agdo, de pessoal, acervo e facilidades estruturadas de

forma a preservar e tornar acessivel a heranca documental de uma instituicdo de ensino
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superior”, onde ele evidencia sua preocupagdo com a existéncia de alguns fatores
determinantes na preservacdo e acesso ao conjunto documentalacumulado.

Para uma adequada wutilizagcdo e acesso aos documentos existentes no arquivo
universitario é necessario a adocdo da gestdo de documentos, no qual segundo Jardim (1999)
“a informacdo deveria estar disponivel no lugar certo, na hora certa, para as pessoas certas e
com 0 menor custo possivel”.

Considerando a relevancia dos documentos produzidos no ambito de uma organizacédo,
o uso das técnicas e métodos da gestdo de documentos proporciona racionalizagdo,
padronizacdo das rotinas de trabalho, eficiéncia do acesso a informagdo, rentabilidade
econdmica a partir dos resultados alcancados de forma ordenada e funcional percorrendo
pelas fases de produc¢do, utilizacdo e avaliagcdo a fim de determinar a destinagdo apropriada
para os documentos. A proépria legislagdo arquivistica conceitua este procedimento, pois o
marco mais significativo da gestdo documental pode ser atribuido a promulgacdo da Lei no
8.159,de 8 de janeiro de 1991. Essa Lei, conhecida como a “Lei dos Arquivos”, dispde sobre
a politica nacional de arquivos publicos e privados, garantindo assim, que os documentos

produzidos e recebidos possam ser acessados e preservados nos arquivos:

considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacOes
técnicas referentes a sua producgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimentos para

guarda permanente (BRASIL,1991, p.1).
Segundo a Norma Brasileira Registrada (NBR) de n. 9.578 (ASSOCIACAO..., 1986,

p. 1) a “gestdo de documentos corresponde a metodologia de programas para controlar a
criagdo, o uso, a normalizagcdo, a manutencdo, a guarda, a pratica e a destinagdo de
documentos.”

O Dicionario de Terminologia Arquivistica do Conselho Internacional de Arquivos
(CIA, 1984), define gestdo de documentos como uma area da adm inistracdo geral relacionada
com a busca de economia e eficadcia na producdo, manutenc¢gdo, uso e destinacdo final dos
documentos.

Ja o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica editado pela Associacdo de
Arquivistas Brasileiros (1996), define gestdo de documentos como um “conjunto de medidas
e rotinas que visa a racionalizagdo e a eficiéncia na criacdo, tramitagdo, classificacdo, uso
prim ario e avaliagdo de arquivos”.

A definicdo do conceito de gestdo de documentos da arquivista espanhola, Heredia

Herrera (2002 apud RODRIGUES,2002),¢é bem mais: “(...) processo arquivistico que articula



20

todas as funcgdes relacionadas com a vida dos documentos, desde sua produgdo até sua
eliminac¢do, sua conservacdo e ainda depois.”

Essa definicdo evidencia que o processo de gestdo documental ndo se encerra no
momento em que se determina a destinacdo final dos documentos, pois ao serem transferidos
para o arquivo permanente os documentos devem continuar sendo gerenciados e de forma
mais minuciosa, tendo em vista seu valor inform ativo e cultural.

Os documentos sdo um patrimonio publico e as organizacdes sdo delegados o dever de
guardar e possibilitar o acesso a esses documentos, assegurando o direito a informacéo,
configurado no artigo 5°de nossa CF/1988:

XXX Il — todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacgdes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo
da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja

imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.

Heredia Herrera (2002 apud RODRIGUES, 2002), ressalta que o processo de gestdo
documental ndo se restringe aos documentos administrativos. Trata-se de um processo
destinado a todos os documentos arquivisticos produzidos e/ou recebidos pela instituicdo.

A gestdo de documentos implica o controle efetivo da producdo documental nos
arquivos correntes, sua transferéncia para os arquivos intermediarios, o processamento da
eliminacdo e o recolhimento ao arquivo permanente. E uma atividade que pressupde o
gerenciamento do ciclo vital dos documentos, também conhecido por teoria das trés idades.

SO0 “através da gestdo documental os arquivos pUblicos podem cumprir a sua tarefa
fundamental: propiciar agilidade e suporte as decisdes politico-adm inistrativas da instituicdo e
garantir ao cidaddo a comprovacdo de seus direitos” (OLIVEIRA, 2006, p. 137), ou seja,
através do tratamento da documentacdo e de suas informacdes.

E valido destacar que a implantagdo desse processo passa pelo estabelecimento de
politicas publicas arquivisticas que sdo definidas a partir de uma legislagdo especifica.
Segundo Jardim, “a legislagdo arquivistica ¢ um dos fundamentos para a definigdao e

implementacdo de politicas publicas no campo dos arquivos” (JARDIM, 2003, p. 37). M ais

adiante, o mesmo autor esclarece:

(...) entende-se por politicas publicas arquivisticas o conjunto de premissas, decisdes
e acOes produzidas pelo Estado e inseridas nas agendas governamentais em nome do
interesse social que contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal,
cientifico cultural e tecnolégico, etc) relativos a producdo, uso e preservacao da

informacédo arquivistica de natureza ptblica e privada (JARDIM ,2003,p.38)

E importante salientar ainda que para a sua implantagdo, ndo basta apenas viabilizar o
tratamento, a aguarda e o acesso aos documentos, mas estabelecer politicas arquivisticas nos
6rgdos, ou seja, internamente, a luz da Lei de arquivos de forma a garantir a efetiva gestdo

documental. Na préatica, a gestdo controla todo o ciclo vital dos documentos, que vai desde a
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producdo, utilizagdo, manutengdo, destinagcdo e acesso aos documentos e as informacdes neles
contidas. As atividades devem ter inicio no arquivo corrente com a adocdo de procedimentos
que permitam a producgdo racional, a classificacdo, o controle eficaz da tramitagdo, a
organizacdo, a avaliacdo e a destinacdo criteriosa dos documentos. Para isso, deve-se
estabelecer atividades e rotinas integradas entre os produtores do documento e 0S que vdo
tratd-la arquivisticamente.

O liveira (2006) aponta trés fatores que contribuiram para que a gestdo documental se
consagrasse: (i) a complexidade das atividades desenvolvidas pela administracdo publica e
pelas empresas privadas; (ii) a necessidade de uma politica eficaz de arquivos que perm itisse
a producdo planejada dos documentos; e (iii) a racionalidade na tramitagcdo e a eficiéncia dos
processos de recuperacdo de documentos e informacgdes, tendo em vista o uso parcimonioso
dos recursos pUblicos e a economia as organizacdes privadas.

Conforme Lopes (2009, p. 281) “a gestdo arquivistica, deve ter por base o
conhecimento tedrico e pratico sobre a informacdo e os parametros referentes a organizacdo
dos acervos”. Ou seja, para organizar a produc¢do, circulacdo, armazenamento e acesso a
informacédo é preciso tratar a documentacdo. Impode-se, portanto que a gestdo dos documentos
seja fundamentada na gestdo interdisciplinar da informacédo arquivistica.

Como atesta Paes (2005, p. 6) “(...) sem informacdo organizada e disponivel nédo
havera prova dos progressos conquistados; portanto, também ndo havera histéoria”. Assim, ¢
certo também que ndo haverd progresso sem informacédo organizada e disponivel.

Diante do exposto, é absolutamente indispenséavel que as organizacdes possam contar
ndo apenas com equipamentos sofisticados, normas e procedimentos de gestdo documental
definidos, mas, sobretudo, com pessoas com capacidades e competéncias para o desempenho
das funcdes inerentes a gestdo documental.

A capacitagdo no sentido de treinamento de funciondarios de instituicfes arquivisticas,
como é o caso dos arquivos universitarios, habilita-os ao exercicio correto de suas funcdes. A
regulamentacdo das profissdes obtida em julho de 1978 quando é promulgada a Lei n°® 6.546,
que dispde sobre a regulamentacdo das profissdes de Arquivista e de Técnico em Arquivo,
bem como a criacdo do Sistema Nacional de Arquivos no mesmo ano impulsionou a formacéo
de um profissional voltado para o exercicio da gestdo arquivistica dentro da administracdo
publica.

Na década de 1980, o Arquivo Nacional promoveu uma série de cursos de
Arquivologia, organizados em parcerias com Arquivos Estaduais e Municipais. Em 1988 e

1989 o Arquivo Nacional sediou os I e Il Cursos de Aperfeicoamento em Arquivos Publicos,
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cuja proposta era capacitar os funcionéarios dos arquivos pGblicos. E comum , portanto nos
Arquivos brasileiros a “substituicdo” de profissionais especializados como 0s arquivistas em

servidores das mais diversas areas realizando atividades no ambiente arquivistico:

Todas as instituicd6es trabalham com um ndmero reduzido de funcionéarios e é queixa
constante de seus diretores a falta de pessoal qualificado e especializado. (...) O
mesmo ocorre em termos de capacitacdo técnica, j4 que existem 6rgdos onde em
média 40% dos servidores ja realizaram cursos na area arquivistica. Uma das razdes
que talvez explique os melhores indices de qualificagdo de recursos humanos seja a
alta incidéncia de 6rgdos da administragdo indireta no universo investigado. A
situacdo arquivistica nos 6rgdos da adm inistragcdo indireta — em geral mais dotados
de recursos — tende a ser menos grave que na adm inistracdo direta. (CORTES, 1996,
p.95).

Fonseca (1999) constata que ndo restam davidas sobre a necessidade que se estabeleca
um amplo plano de capacitacdo dos servidores lotados nos setores arquivisticos nas esferas da

administragdo publica. Para Ramos (1996, p. 20):

A capacitagdo de equipe constitui uma necessidade constante e se revela sempre um
excelente investimento. O Programa de capacitacdo deve ser montado anualmente,
prevendo, entre outros eventos, visitas, estdgios, cursos de pds-graduacdo, cursos de

média duracdo fora da instituicdo e internamente de curta duracédo.

E a capacitagdo, portanto que estimula o aprendizado, o qual deve ser buscado
constantemente, pois a informacdo nunca se esgota. E uma importante ferramenta para a
geracdo de atividades e de novos conhecimentos fazendo com que as pessoas participantes
estejam aptas a enfrentarem novos desafios por meio da qualificacdo. Segundo Certo (2003 ,
p.43):

A qualificacdo profissional dos atores sociais envolvidos surge neste cendario como
um dos pontos cardeais neste empreendimento, com cursos de especializagdo;
realizagdo de um marketing a fim de criar nova mentalidade da importidncia da
gestdo de documentos e informacdes de arquivos nas instituicdes publicas. Ou seja,
realizar uma estratégia forte de marketing num processo continuo e interativo,
integrando-o ao ambiente da arquivistica. Somente através do planejamento,
implementagdo e controle das estratégias e tdticas, pode-se otimizar os resultados

para 0s usudrios.

Desta forma é possivel com partilhar trabalhos através de equipe diversificada de modo
a permitir a troca de opinides entre pessoas com formacOes diferentes. Compete as
instituicdes publicas de ensino superior tragcar principios e diretrizes politicas que
proporcionem capacitacdo e aperfeicoamento garantindo constante atualizagdo aos servidores
qgue atuam na area de gestdo de documentos de arquivos. A capacitacdo de recursos humanos
na area arquivistica viabiliza maior desenvolvimento de pessoal na gestdo de documentos
ptublicos o que é possivel através da educacdo continuada.

A velocidade e o dinamismo com que o conhecimento é produzido e transmitido
fazem <com que esse mesmo conhecimento se torne obsoleto, exigindo dos diferentes
profissionais uma educacdo permanente ou continuada ndo somente para enfrentar os desafios

do mercado de trabalho como também o uso de novas tecnologias que vdo surgindo no seu
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campo de agdo. A educacdo continuada possibilita uma reflexdo do sujeito sobre sua pratica,
de modo a lhe permitir examinar suas teorias, metodologias, concepcbes e atitudes,
provocando no profissional um processo constante de auto-avaliagcdo de seu trabalho. Como

afirma Freire (2001, p. 21):

No compromisso do profissional estd a exigéncia de seu constante aperfeicoamento,
de superacdo do especialismo, que ndo é o mesmo de especialidade. O profissional
deve ir ampliando seus conhecimentos em torno do homem de sua forma de estar
sendo no mundo, substituindo por uma visdo critica a visdo ingénua da realidade,

deformada pelos especialismos estreitos.

Segundo Destro (1995), a historia da educacdo continuada surgiu da preocupacdo do
capital com a formacdo de mao-de-obra qualificada, que antecedesse as necessidades de sua
base técnica em constante transformacdo face as novas tecnologias que a ela vem sendo
incorporadas desde o século XIX. No Brasil no século XX, também houve preocupacgdes,
porém somente a partir de 1940-1950 devido a industrializagcdo tardia. Sobre esse aspecto a
filosofia da educa¢do para os paises em desenvolvimento capitaneada pela Unesco previa a
Educacdo Continuada como uma atividade fundamental para o desenvolvimento do individuo
e da sociedade devido a transformacdo no estilo de vida trazido pelo desenvolvimento urbano -
industrial. A educacdo continuada deve ter em sua esséncia a idéia de uma educagdo que deve

se prolongar portoda a vida. Devendo ser entendida como:

(...) aquela que realiza ao longo da vida, continuamente, inerente ao
desenvolvimento da pessoa humana e relaciona-se com a idéia de construcdo do ser,
que por um lado é a aquisicdo de conhecimento e aptiddes e, de outro, atitudes e
valores, implicando no aumento da capacidade de discernir e agir. (HADDAD,

2001,p.191)

Figueiredo (1999) considera a educag¢do continuada como “formag¢édo, aperfeicoam ento
integral com transferéncia de conhecimentos e praticas de usos e costumes, ou seja, é um
procedimento relacionado com valores, atitudes e motivagdo”. O profissional da informacao,
no caso especifico do arquivista, precisa ter interesse em buscar caminhos que conduzam o0s
servidores do seu 6rgdo de atuacdo a uma melhor qualificacdo e, com isso, se manterem
atualizados frente as crescentes exigéncias do mercado de trabalho.

N este mesmo pensamento, parafraseando a idéia de Arévalo Jordan (1996, p. 415) ¢
através da educagdo continuada que ocorre o favorecimento da competéncia profissional de

forma sistémica a qual é influenciada pela atuacdo do arquivista como gestor informacional:

S6 um constante treinamento e cada vez mais experiéncia permitem aos arquivistas
intervirem na implantacdo de diversos programas aprovados pela adm inistracdo das
instituicdes e converte-se em eficazes conselheiros para a solugcdo de problemas
relacionados com sistemas e controles, planejamento documental e informativo,
anélises descritivas, processamento de dados, andalise e controle de custos de

informacédo etc

Compreende-se, portanto que a capacitacdo dos servidores e a busca incessante pela

educacdo continuada na Aarea da gestdo em informacdo arquivistica, favorecem uma
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qualificacdo desse pessoal interno na busca em arquivos universitarios por provas,
testemunhos, informacdes que sirvam de respaldo as atividades desenvolvidas, tomada de
decisdes, planejamento das agd6es adm inistrativas, suporte juridico para garantia de direitos e
deveres dos membros da instituicdo de ensino superior, entre outras finalidades.

Ou seja, quando o arquivista dissemina conhecimento especifico em arquivo aos
servidores, ele estd proporcionando a busca pela organizacdo sistémica dos arquivos,
provendo desta forma a universidade de recursos informacionais necessarios que possibilitam
“repensar” a instituicdo. A guarda de documentos estratégicos por parte do arquivo
universitario é fundamental para a sobrevivéncia da instituicdo e, por conseguinte para a
preservacdo de sua identidade.

A partir desta fundamentacédo tedrica, é possivel perceber que a linha de pesquisa deste
trabalho perpassa por uma contextualizagdo especifica sobre arquivo universitario, o que
contribui para a compreensdo do conhecimento produzido na Instituicdo. Nessa questdo ¢
notéria a necessidade de uma gestdo em todo o fluxo informacional de forma que as acgdes
arquivisticas enfatizem inclusive o registro e organizacdo da meméria da Universidade com a

finalidade de manter viva a sua histédria para a posteridade.
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3.1 Memédria Institucional: a importédncia dos arquivos da UFERSA para a

sociedade potiguar

A Escola Superior de Agricultura de M ossor6 - ESAM, foi criada pela Prefeitura
M unicipal de M ossor6, através do Decreto n°03/67,de 18 de abrilde 1967, tendo em sua fase
inicial, como entidade mantenedora, o Instituto Nacional de Desenvolvimento Agrario -
INDA.Em 21 de outubro de 1969, através do Decreto Lei n°® 1.036, foi incorporada a Rede
Federal de Ensino Superior, como autarquia em regime especial, com Ilimite territorial de
atuacdo, circunscrito ao municipio de M ossoré, Estado do Rio Grande do Norte.

Os primeiros cursos da antiga ESA M foram respectivamente Agronomia e Medicina
V eterinéria, seguido posteriormente dos cursos de Zootecnia e Engenharia Agricola (2006). O
Curso de Agronomia foi autorizado a funcionar pelo Egrégio Conselho Estadual de Educacdo,
com o primeiro vestibular sendo realizado em 1968. O reconhecimento viria em 28 de janeiro
de 1972. O curso de M edicina V eterinéaria foi aprovado pelo M inistério da Educagcdo (M EC)
em 26 de dezembro de 1994, através de despacho M inisterial publicado no Diario O ficial da
Unido de 28/12/1994, com ingresso da primeira turma em agosto de 1995, e reconhecido
através de portaria ministerial n® 376, de 05 de marco de 2001.

Em 2005, a ESAM foi transformada em Universidade Federal Rural do Semi-Arido
UFERSA. A Emenda de Resolugdo 002/2005 modificou o nome do curso de Engenharia
Agricola para Engenharia Agricola e Ambiental.

M ais adiante, o curso de Engenharia de Pesca foi criado pela Resolugcdo do CONSUN/I
n°®06/2005 e os cursos de Adm inistracdo, Ciéncias da Computacdo e Engenharia de Producéo
foram criados pelas resolugcdées 02/2006, 03/2006 e 04/2006 do CONSUNI. Durante o periodo
académico de 2007 foram <criados os cursos de Engenharia de Energia e Engenharia
M ecanica. Outros cursos se seguiram a estes como o Curso de Ciéncias Contabeis.
Bacharelado em Ciéncia e Tecnologia e Direito. E possivel observar principalmente nos
Gltimos anos um crescimento acelerado de formacdo de cursos. Hoje a UFERSA conta com
trinta e quatro oportunidades de graduacdo incluindo os cursos de licenciaturas oferecidos
pelo Plano Nacional de Formacdo de Professores da Educacdo Bdasica - PARFOR, além de
diversas especializagdes, inclusive na Ufersa Angicos-RN, nove cursos de M estrado e dois de
Doutorado.

A expansdo da Universidade ocasionou diretamente um maior volume de informacdes

que no contexto atual precisa passar por um processo de gestdo, pois a memoOria
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organizacional também precisa ser organizada e gerenciada numa Instituicdo Federal de
Ensino Superior.

Certamente, com a finalidade de agilizar o acesso a informacdo devido as constantes
tomadas de decisdes em uma gestdo universitaria integrada, é preciso a realizacdo de uma
politica de gestdo da informagdo, assim como é também importante a preservacdo da memoéria
institucional para a sociedade mossoroense e gerac0O0es futuras.

No entendimento de Londolini (1995 apud Jardim, 1997), a relagdo entre os arquivos e
a memoria é recorrente no pensamento e nas praticas arquivisticas, levando em consideracédo

que:

A memoéria assim registrada e conservada constituiu e constitui ainda a base de toda
atividade humana: a existéncia de um grupo social seria impossivel sem o registro
da memoéria, ou seja, sem o0s arquivos. A vida mesma ndo existiria ao menos sob a
forma que nés conhecemos — sem ADN, ou seja, a memO&ria genética registrada em

todos os primeiros arquivos

Sem a memo6ria ndo seria possivel contextualizar, conhecer e armazenar a informacgdo.
Também para o autor, o tratamento técnico visa a criagdo de “mem Orias” passiveis de serem
utilizadas. Portanto as “representacdes” da mem O6ria estdo intimamente ligadas a organizagédo
dos suportes materiais neles contidos, bem como o acesso a informag¢do contida nos mais
diversos suportes. E neste momento que os gestores pUGblicos, agem com suas politicas de

transparéncia ou silenciamento da mem 6ria, como afirma Ferreira:

A construcdo da memoéria nos arquivos passa pela acdo das forcas sociais em
constante luta pelo controle e exercicio do poder, e pela determinagdo do que se quer
passar a posteridade como verdade. Tanto a mem 6ria individual como a coletiva tém
como referencial as lembrancas marcadas pela oralidade, mas convencionou-se usar
o temo memodria histérica para nominar as lembrancgas individuais e/ou coletivas

registradas quer em documentos, querem monumentos. (FERREIRA, 1995,p.50)

Atualmente a memo6ria da instituicdo de natureza arquivistica raramente esta
disponivel de forma sistémica e articulada para as instancias decisérias da Universidade. Isto
é contraditério jA que a memo6ria institucional possui caracteristicas e deve ser compreendida
como informacdo estratégica indispensavel & gestdo e ao planejamento organizacional da
Universidade. M attar (1996) ratifica essa questdio quando compreende que “assegurar a
informacdo de natureza arquivistica numa instituicdo universitaria significa garantir os
acervos de memo6ria como fontes de prova documental e ndo apenas de informacédo
operacional”. Jardim (1999), complementa essa questdo argumentando a importdncia da

memo6ria como um lugar de informacdo:

Sem duvida, a memo6ria ¢ uma dimensdo inerente ao campo arquivistico, mas os
arquivos nao sdo apenas lugares de memo6ria. Boa parte da literatura arquivistica
(sobretudo a norte-americana/canadense) tem insistido na ruptura com esta visdo,
apesar da dicotomia entre Arquivologia e Gestdo de Documentos. A memadria no
espago arquivistico s6 é ativada, porém, se em tais lugares de memodria forem

gerenciados também lugares de informacédo, onde esta ndo é apenas ordenada, mas
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tam bém transferida. Se a memo6ria ndo é neutra, muito menos a informacgdo. E
enquanto lugares de mem éria - espac¢os (as vezes virtuais) caracterizados pelo fluxo
informacional - que 0s arquivos se configuram hoje, provocando

redimensionamentos na Arquivologia. (JARDIM ,1999,p.3)

E imprescindivel, portanto a implantacdo de servigo de arquivo universitario que
proponha e coordene a uniformizagdo de métodos de classificacdo de documentos dentro das
unidades universitarias com afinidade de recuperacdo acelerada dos documentos necessarios
aos administradores, pesquisadores e demais membros da comunidade universitaria.

Para Robert (1990 apud JARDIM, 1995) “os arquivos constituem a mem 6ria de um a
organizacdo qualquer que seja a sociedade, (...) com vistas a harmonizar seu funcionamento e
gerar seu futuro. Eles existem porque ha necessidade de uma mem 6ria registrada”.

Ou seja, a organizagcdo do arquivo institucional deve levar em conta a documentacéo
preservada e a sua informacdo tratada como forma de transmitir a imagem que a instituicdo

pretende guardar para a posteridade:

N do obstante o que por vezes parecem pensar os principiantes, os documentos néo
aparecem aqui ou ali, pelo efeito de um qualquer imperscrutavel designio dos
deuses. A sua presenca ou a sua auséncia nos fundos dos arquivos, numa biblioteca,
num terreno, dependem de causas humanas que ndo escapam de forma alguma a
anélise, e os problemas postos pela sua transmissdo, longe de serem apenas
exercicios de técnicas, tocam, eles préoprios, no mais intimo da vida do passado, pois
0 que assim se encontra posto em jogo é nada menos do que a passagem da

recordacdo através das geracdes. (LE GOFF,1984,p.101)

Em suma, os documentos materializam um ou mais discursos, carregando em suas
linhas toda uma rede de memdria que suscita muito mais do que uma leitura literal do seu
conteddo. O objetivo maior deve ser divulgar a importancia dos arquivos, dos arquivistas e da
arquivistica, como é o caso das instituigdes arquivisticas publicas.

O arquivo da Universidade Federal Rural do Semi-Arido deve ser visto sob o prisma
histérico/conceitual do binémio Universidade/Arquivistica. E preciso, portanto analisar o
contexto onde estd inserido o arquivo universitdrio para encontrar a sua situacdo atual.

Ou seja, sem uma politica que estabeleca as praticas de organizacdo e preservacao de
seus arquivos, dificilmente a informacdo estard acessivel em tempo habil para a tomada de
decisdes, para a eficiéncia adm inistrativa e para a preservacdo da memdria.

O reconhecimento da importancia e do valor dos arquivos nas instituicdes puUblicas,
como os arquivos das Universidades, vem se dando ainda de forma muito incipiente, isso
porque falta conhecimento e reflexdo sobre o significado do que é arquivo e informacgéo
arquivistica:

Ainda hd uma fraca relagdo entre os arquivos e a academia; a percepcdo de que 0
arquivo universitario é importante ainda ndo estd bem conceituada dentro da rotina
académica, por isso a Arquivologia deve se mostrar essencial na vida da
universidade, fazendo com que esta entenda a necessidade de arquivar o0s

documentos de forma correta a fim de se poder recuperéa-los posteriormente quando
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se precisar, armazenando-0s em arquivos correntes, intermedidrios e permanentes de
acordo com as necessidades da Universidade. (BOTTINO, 1995,p.61)

A UFERSA assim como outras IFES tem como missdo o ensino, a pesquisa e a
extensdo o que favorece consideravelmente as intervengdes do arquivista através do alcance e
pratica da gestdo da informacédo na Instituigdo. O arquivo da UFERSA apresenta importancia
fundamental ao desenvolvimento da pesquisa e disseminacdo do conhecimento, por estar
voltado ao saber cientifico influenciando dessa forma diretamente a vida académica da
comunidade universitaria e sobretudo aos cidaddos mossoroenses.

A Universidade Federal Rural do Semi-Arido é um espago de construgdo de
conhecimento e tem como missdo produzir e difundir conhecimentos no campo da educacédo
superior, com énfase para a regido semi-arida brasileira, contribuindo para o exercicio pleno
da cidadania, mediante formacdo humanistica, critica e reflexiva, preparando profissionais
capazes de atender demandas da sociedade. Para a sua concretizagdo, é necessario que a
UFERSA registre todos os seus procedimentos e para que estas informacdes ndo se percam
pelo caminho é fundamental o processo de implantagcdo da gestdo documental na Instituicédo.

O s arquivos universitarios objetivam fornecer a comunidade universitaria informacdes
e decisdes passadas que colaborardo na tomada de decisdo imediata ou futura. Gerencia-los
significa estabelecer relacdo do seu contetdo de forma interdisciplinar e colaborativa para
atender as necessidades da comunidade universitaria.

Enquanto instrumento das atividades administrativas, ele atua na melhoria da
comunicagdo interna, propicia maior fluxo e rapidez da informacdo trazendo a exceléncia dos
varios setores. Ou seja, um arquivo universitario organizado, adequado e capaz de dar
respostas evita que a universidade recrie coisas, refaga caminhos antes percorridos, tanto nas
questdes adm inistrativas como também em aspectos pedagdégicos, culturais e gerais.

Prover informacdes para operacionalizacdo da instituicdo bem como avaliar, recolher,
organizar, tornar disponivel e preservar documentos com valor histérico, legal, fiscal e
adm inistrativo sdo também aspectos que justificam as fungdes do arquivo universitario. E
imprescindivel portanto atender as necessidades informacionais da instituicdo de ensino.

E ste arquivo pode ser considerado s} repositério oficial dos documentos
adm inistrativos e de importancia histérica, académica e social, emergindo daia idéia e o papel
que o arquivo vai desempenhar junto a adm inistracdo através do fornecimento de informagdes
que lhes sdo pertinentes.

Sobre este aspecto, Bellotto (1989, p. 23-25) faz um paralelo entre o papel dos

arquivos universitdrios e seus pontos de igualdade conforme o quadro 1 demonstrado abaixo:
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PAPEL DOS ARQUIVOS UNIVERSITARIOS

VERTENTES SOBRE IGUALDADES ENTRE O

ARQUIVO E AUNIVERSIDADE

Reunir, processar, divulgare conservar todos

osdocumentos relativos a adm inistracdo,

histéria e ao funcionamento/desenvolvimento

da universidade;

Avaliare descrever estes documentos

tornando possivel seu acesso, segundo as

politicas e procedimentos elaborados

especificamente para estes fins;

Supervisionar eliminacédo, ter o controle da

aplicacdo das tabelas de temporalidade, a fim de

que nenhum documento de valor permanente seja

destruido;

Fornecer aos adm inistradores as informacdes

requeridas ao menor prazo possivel;

Fazeras demandas de informacédo e de

pesquisa através do servico de arquivos

universitdrios que proponha e coordene a

uniformizacdo de métodos de classificagédo

de documentos dentro das unidades

universitarias com afinidade de recuperacgédo

acelerada dos documentos necesséarios aos

administradores.

Arquivo na universidade enquanto sistem a

documental oficial da informacéao

adm inistrativa e da cientifica dentro das

préoprias unidades e 6rgdos de direcédo;

Arquivos culturais com fundos e colegdes de

origem privada e de interesse da comunidade

e de histéria da regido;

Arquivos da universidade como integrante de

um sistema maior dentro da esfera juridico -

adm inistrativa a qual a entidade estad ligada;

A ssisténcia técnica das universidades aos

arquivos publicos especialmente os

municipais, tdo carentes de recursos e de

metodologias atualizadas;

Ensino arquivistico em niveis de graduacéo,

pés-graduacdo, especializacdo e extensédo

com que auniversidade pode enriquecer a

prépria drea e os proprios profissionais

QUADRO 1 - Paralelo entre arquivo, universidade e suas vertentes

FONTE: Bellotto, {1989, p.23-25}

Destaca-se que a Universidade deve

conhecimento intensivo com diversas &areas de

interpretada como uma organizagcdo de

interesse e competéncias que deverdo fazer

parte do processo de gestdo informacional. M ais ainda, é preciso realizar um reconhecimento

de sua situacdo documental, dos focos emissores, receptores, dos ambientes de tramitacdo da

informacdo de forma significativa no que tange a gestdo documental, a fim de identificar os

processos de deslocamento e tratamento da informacéo.

O arquivo é o responsavel pelos estoques informacionais da adm inistragdo publica. Ele

deve, por obrigacdo legal, prover o acesso

informacdes armazenadas, guardados o0s

requisitos legais. M as os esforgos dos profissionais em promover a acessibilidade a estas

informacdes esbarra, quase sempre, na falta de uma politica publica efetiva, quando o assunto

¢ dispor estes registros. E valido ressaltar que ¢é através da politica de gestdo da informacgéo
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que €é possivel compartilhar conhecimentos e executar trabalhos conjuntos e de forma
sistémica entre todas as unidades e departamentos existentes na Universidade, contribuindo
para o adequado tratamento dos recursos informacionais arquivisticos.

A gestdo da informagdo nas organizacdes publicas deve ser compreendida sob duas
6ticas: a informagdo como insumo para o processo decisorio e a informacdo como testemunho
dos fatos decorrentes das acOes da organizacdo. Segundo Roedel (2005, p. 75), a informacéo
pode ser entendida como dados que fazem a diferenca a partir do momento em que sédo
dotados de significado, organizados e comunicados. Por proporcionar a possibilidade de se
adquirir novos pontos de vista para a interpretacdo de eventos ou situacdes, € também
considerado um meio de se extrair e construir conhecimento. Nesse sentido, a informacdo ¢
um dos principais insumos para o processo de tomada de decisédo.

A organizagdo dos documentos de um 6rgdo pUblico agiliza o seu funcionamento
didrio, proporciona fontes para o resgate de sua historia, além de se constituir em elemento
fundamental para o exercicio da cidadania (FERREIRA et al, 2002). Para a organizag¢do dos
arquivos, cada vez mais se faz necessario o apoio de programas de gestdo documental,
amparados pela legislagcdo vigente.

Como maisum passo do Arquivo Nacional para a gestdo sistémica dos documentos no
Brasil, foi criado, por meio do Decreto N° 4.915 de 12 de dezembro de 2003, o Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivos (SIGA). O Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo — SIGA,da Administracdo Publica Federal, tem por finalidade garantir ao cidaddo e
aos 6rgdos e entidades da Adm inistracdo Publica Federal, de forma agil e segura, o acesso aos
documentos de arquivo e as informacdes neles contidas, resguardados os aspectos de sigilo e
as restricdes administrativas ou legais; integrar e coordenar as atividades de gestdo de
documentos de arquivo desenvolvidas pelos 6rgdos setoriais e seccionais que o integram;
disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo; racionalizar a producgado da
documentacdo arquivistica publica; racionalizar e reduzir os custos operacionais e de
armazenagem da documentagdo arquivistica publica; preservar o patrimoénio documental
arquivistico da adm inistracdo pUblica federal; articular-se com os dem ais sistemas que atuam
direta ou indiretamente na gestdo da informacgdo publica federal.

O SIGA ¢ integrado pelo Arquivo Nacional que é o 6rgdo central; pelas unidades
responsaveis pela coordenacdo das atividades de gestdo de documentos de arquivo nos
M inistérios e o6rgdos equivalentes, que compdem os o6rgdos setoriais; pelas unidades
vinculadas aos M inistérios e 6rgdos equivalentes, que constituem os O6rgdos seccionais.

Acredita-se que com a criacdo do SIGA, os arquivos federais, especialmente os das IFES
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possam dispor de mecanismos que garantam o desenvolvimento integrado das atividades
arquivisticas nas fases corrente, intermedidria e permanente.

No caso do M inistério da Educacdo, o O6rgadao setorial é a Coordenagdo de
Documentacdo e Informacdo (CDI), e os 6rgdos seccionais sdo as unidades a ele ligadas
diretamente (suas secretarias, o Instituto Nacional de Educag¢do de Surdos e o |Instituto
Benjamin Constant, além da representagdo do M EC nos estados) ou indiretamente (INEP,
FNDE, CAPES, Colégio Pedro Il, Escolas Técnicas Federais, Escolas Agrotécnicas, Centro
Federais de Educacdo Tecnoldégica, Instituicdes Isoladas de Ensino Superior, Universidades
Federais e o Hospital de Clinicas de Porto Alegre).

Considerando esses dispositivos legais, as IFES sdo integrantes do SINAR e do SIGA.
Sendo assim, devem zelar pelos objetivos desses sistemas e cumprir as determinacdes vindas
dos 6rgdos centrais. E importante ressaltar que a elaboracdo de um plano de gestdo
arquivistica ndo deve simplesmente buscar o cumprimento de leis e regulamentagdes. E
preciso ter em vista os efeitos que a gestdo adequada dos recursos informacionais tem sobre a
eficiéncia e a eficdcia da adm inistragdo publica.

V ale ressaltar que esses avanc¢cos surgiram no mesmo ano da criacdo da Lei de
Arquivos (Lei 8.159), publicada em 1991. A Coordenadoria do Sistema de Arquivos da
Universidade Estadual de Campinas (SIARQ/Unicamp),organizou o | Seminario Nacional de
Arquivos Universitarios, sob patrocinio financeiro da Fundacdo de Amparo a Pesquisa do
Estado de S&o Paulo e do Banco do Estado de S&o0 Paulo. Teve como objetivo oferecer, por
meio dos proprios mestres que atuavam na época, a oportunidade de conhecimento de teorias
e praticas do saber arquivistico aos técnicos da universidade, visando prepard-los para a
implementacdo do sistema recém -criado na universidade.

Além disso, era oportuno o compartilhamento de experiéncias entre profissionais, a
fim de avalid-las para futuras melhorias. Este evento proporcionou a realizacdo de diversas
outras edicdes. A preocupacdo efetiva com a organizagdo dos Arquivos Universitarios surge
na década de 90, com a realizacdo do 1° Seminario Nacional de Arquivos Universitarios (I
SNAU), na cidade de Campinas, Sao Paulo, promovido pela Coordenadoria do Sistema de
Arquivos da Universidade de Campinas (UNICAMP. Este evento pode ser considerado um
marco na histéria dos arquivos universitdrios no Brasil quando passam a ser vistos como uma
4rea especializada da Arquivologia.

De acordo com Santos e Santos (2004, p. 1), “a histéoria do gerenciamento dos
arquivos nas universidades brasileiras é bem recente, verificando-se os primeiros registros de

praticas e projetos na literatura arquivistica brasileira ha pouco mais de trés décadas”. Os
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temas das conferéncias e comunicagdes durante o I SNAU versaram sobre a politica nacional
de arquivos; politica de arquivos para as universidades brasileiras; sistema de arquivo
universitario e mem 6ria cientifica; sistemas de arquivos universitdrios com o relato de varias
experiéncias; arquivo e centros de documentagdo em wuniversidades; e a contribui¢cdo dos
arquivos para a pesquisa cientifica.

Em outubro de 1992, durante o 9° Congresso Brasileiro de Arquivologia, em Santa
M aria, realizou-se o Il Seminario Nacional de Arquivos Universitarios. Os temas discutidos
versaram sobre a avaliacdo e selecdo de documentos, a classificacdo de assuntos, o arquivo
intermedidrio na universidade, os sistemas de arquivos com relato de experiéncias. Ocorreram
também varias edicdes deste sem inario.

Atualmente, continuando esse propdsito, em 2009, foi criado ol Encontro Nacional de
Arquivistas das Instituicdes Federais de Ensino Superior - ENARQUIFES, que foi importante
para reunir relatos da situacdo dos arquivos das instituicdes participantes e conhecer a atuacdo
dos arquivistas nas IFES. Também resultou na elaboracdo da Carta de Goiania onde foi
possivel contextualizar politicamente o tema em questdo, as fun¢gdes do arquivo e dos
arquivistas, bem como propor acdes objetivas aos 6rgdos normatizadores e aos dirigentes das
IFES.

Localmente, em 2010, foi promovido o | Férum de Arquivistas das Instituicdes
Federais de Ensino Superior do Nordeste - ARQUIFES/NE, o qual procurou definir modelos
de colaboracdo entre os arquivistas da regido Nordeste e estratégias de atuacdo na implantacgdo
de politica de arquivos nas IFES. No ano corrente, no final de setem bro, foi promovido pela
Universidade Federal da Paraiba — UFPB o Il ENARQUIFES que teve como tema a relagéo
sobre as politicas arquivisticas das IFES: das praticas a construgdo de novos rumos.

De modo geral, esta integracdo entre os arquivistas, possibilitou discussdes sobre um a
preocupagdo comum a todos que concerne aos documentos produzidos pelas IFES que por
diversas vezes sdo armazenados indiscriminadamente; outras vezes, os documentos sé&o
eliminados sem critérios de avaliagdo, selecdo e descarte, sob risco de perda de registros de
valor permanente que contém informacdes de relevdncia para a administracdo, para a
pesquisa, disseminacdo e preservacao.

De modo especifico, é importante ressaltar que a participacdo da UFERSA em eventos
arquivisticos especificos entre universidades estabelece subsidios para o desenvolvimento da
politica de arquivos nesta Instituigcdo, possibilitando a atuacdo do arquivista na realizacdo de
um trabalho que vise a preservacdo da informacdo para a comunidade cientifica, cultural e

para futuras geracoOes.
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Ou seja, este capitulo deixa claro a importancia da realizacdo de um politica de gestdo
informacional que contemple tanto o Arquivo da Universidade como lugar de preservacédo e
construcdo da meméria, mas que também reafirme a posicdo do Arquivista como um gestor
da informacgdo. Na pratica é este o profissional responséavel por instruir e acompanhar a
necessidade e producgdo da informacdo no processo de tomada de decisdo da administracdo

universitaria.
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3.2 O papeldo Arquivista como gestor da inform acdo no ambiente

universitario

N as organizagdes e instituigdes tanto publicas quanto privadas, servidores e
funciondrios gastam boa parte do seu tempo, que deveria ser dedicado a outra atividade, na
procura de documentos, tempo este precioso nos dias atuais. Isto se d& porque a organizagdo
dos documentos e <conseqlentemente das informac¢des produzidas ou recebidas em
decorréncia das fungdes e atividades de um a instituicdo, ocorre com base no senso comum, na
improvisagcdo do aqui e agora e no empirismo. Os documentos ndo sdo organizados tendo por
base a ciéncia arquivistica, ou seja, a Arquivologia, o que implica nesta problem atica de se
encontrar o documento no lugar certo, na hora certa quando alguém fizernovo uso dele.

Além do crescimento desmedido da massa documental, as técnicas arquivisticas sdo
praticamente desconhecidas da adm inistracdo publica. H4 uma total desinformacédo quanto aos
objetivos da gestdo de documentos, uma subestimacdo do valor das atividades ligadas a
producdo documental, emissdo, tramitagdo, uso, guarda e eliminacdo dos documentos.

Os arquivos correntes mantém -se abarrotados de documentos publicos que ja deveriam
ter sido transferidos e/ou recolhidos aos arquivos da fase intermediaria e permanente. A té
mesmo eliminam-se documentos sem aplicagdo de critérios de avaliagcdo ou sdo desviados
para centros de documentacdo ou bibliotecas. Esse elenco de problemas burocrédticos da esfera
publica federal sé poderdo ser sanados a partir do momento em que a adm inistracdo passar a
compreender o papel e as funcbdes de um arquivo, neste caso em ambiente universitario.
Conforme Veiga (2007, p. 52) “torna-se claro que a fungdo do arquivo ndo pode ser a de simples
guardido de acervos, mas uma instituicdo que deve, sim, transformar-se num produtor
informacional consistente, na medida em que organiza os documentos sob seu controle”, tornando
o processo de recuperagdo da informagdo mais rapido e oferecendo informagdes para as mais
diversas finalidades.

A partir do Plano de Reestruturacdo e Expansdo das Universidades Federais - REUN I,
a expansdo da universidade seja no quantitativo de cursos, discentes, servidores, gerou um a
documentacdo bastante considerdvel que se ndo tratada pode ocasionar consequéncias sérias
no processo de tomada de decisdo. Essas mudancas necessitam de novos rumos para a gestédo,
acesso e controle da documentagdo puUblica. Para tal efetivacdo é necessaria a atuacdo de
profissionais aptos a coordenarem todo o processo de gestdo da informacdo universitaria.

Para Ohira (et al, 2004, p.2), os arquivos universitarios “vem sendo objeto de

preocupac¢do no dmbito da arquivistica, tanto em nivel internacional quanto nacional, o que se
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evidencia na produg¢do levantada”. Essa preocupacdo se deve a importdncia dos arquivos
universitdrios para o acesso a informacdo em dominios administrativos, histéricos e
cientificos nas IFES.

E importante destacar ainda que os arquivos das universidades tém sob sua guarda
documentos essenciais para a administracdo da instituicdo, resultantes das atividades de
ensino, pesquisa e extensdo. Esses documentos sdo testemunho da memoOria da instituigdo,
podendo ser fonte de pesquisa para alunos, professores, historiadores, pesquisadores, entre
outros. Souza (2010, p. 40) argumenta que ‘numa universidade é crucial que todos tenham
acesso livre aos materiais que precisam estar em um meio facil de usar, possibilitando um a
atualizagcdo permanente, como uma mem Oria viva, interativa, com partilhada e dindm ica”.

As Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) devem fazer uso desta gestdo da
informacdo, baseadas na premissa de que trata-se de um processo sistem atico de
compartilhamento do conhecimento e, por conseqiéncia, estd relacionado a transferéncia do
conhecimento. Para Ponjuan Dante (1998, p. 3), a informacédo pode ser entendida como um a
“matéria prima do conhecimento e do recurso mental mediante o qual se agrega valor. O
aumento do valor dos produtos como informacédo que incide em diferentes resultados a saber,
reduzir os prazos e maior precisdo, etc.”

Lopes (2009, p. 119), apresenta um modelo explicativo das caracteristicas e

particularidades da informagdo arquivistica conforme quadro abaixo:

Caracteristicas Particularidades
° Sua natureza orgéanica, isto é, sua relacdo ° A natureza limitada dos seus suportes —
um bilical com o produtor convencionais ou eletrénicos
° Sua originalidade, logo, a sua unicidade ° Nogdo de acumulacdo das informagdes —
¢ Sua capacidade de ser avaliada em produzidas ou recebidas — por um
termos de idade e de utilizagdo individuo ou um organismo, desde que

sejam informacdes capazes de
tersignificacdo

As atividades geradoras que podem ser
adm inistrativas, técnicas ou cientificas. A
informacédo arquivistica é a primeira form a
tomada por uma informacédo registrada,

quando da sua criagdo.

QUADRO 2 - Modelo explicativo sobre caracteristicas e particularidades da informacdo arquivistica

FONTE: Lopes, (2009,p.119). Quadro adaptado pela autora.
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Ressalta-se que esta informagdo € um bem simbdlico, um recurso que, ao mesmo
tempo, se assemelha a outros bens na medida em que possui um valor que deve ser
reconhecido e administrado e se distingue deles porque seu valor estd diretamente associado
ao uso. Quanto mais uma informacdo é utilizada, mais conhecimento produz, mais o seu
valor. Ela vem ao longo do tempo compondo-se com um elemento necessario para as relagdes
sociais, sobretudo nas tomadas de decisdes das instituicdes, tornando-se um recurso
estratégico dentro das organizacdes. Rousseau e Couture ao tratarem do papel da arquivistica

na gestdo da informacdo, disseram :

A gestdo da informacdo organica, permitindo a pesquisa retrospectiva, reduz a
incerteza e melhora a tomada de decisdo, aprofundando o conhecimento da cultura
institucional e do processo de decisdo. Cada vez mais organismos utilizam os seus
documentos nas suas pesquisas retrospectivas, a fim de melhor compreender o

presente (ROUSSEAU e COUTURE 1998, p.65).

O individuo que atua com a informac¢do e a torna disponivel e acessivel para o maior
nimero de pessoas estd contribuindo também para o reconhecimento e a legitimacdo do valor
daquela informacdo junto a sociedade. A organizagdo deve estar voltada para promover e
estimular esse fluxo da informacgéo.

Um sistema de informagdo deve ter como premissa basica a constituicdo de
ferramentas para coleta, organizagdo, armazenamento, processamento e disseminacdo de
informacdo em diversas formas e suportes, independentemente de suas especificidades.

O profissional que trabalha com esses sistemas precisa compreender antecipadam ente
que a informacdo tem um valor muito maior do que se imagina, e que em nenhuma
circunstancia pode ser subestimado. O real valor somente é percebido quando a informacédo se
transforma em <conhecimento. Lustosa (2002, p. 129) ratifica: “A informac¢do, quando
adequadamente assimilada, produz conhecimento, modifica o estoque de informag¢des no
individuo e traz beneficios ao seu desenvolvimento e ao desenvolvimento da sociedade em
que vive”. Administrar ou gerenciar os documentos arquivisticos a partir da aplicacdo de
concepcOes e teorias arquivisticas garante a instituicdo maior controle sobre as informacdes
que produzidas ou recebidas; racionalizacdo do espaco da guarda de documentos e eficiéncia
nas competéncias da universidade para atender as necessidades de informacdo de seus
usudarios.

Tomando como referéncia a citagcdo de Targino (2006) o profissional da informacédo
refere-se aqueles que se dedicam a informacdo, o que implica atualizacdo, capacidade de
pesquisa e de manuseio de suportes variados, tendo em vista, sempre, as demandas
informacionais do pGblico. E o que justifica, cada vez mais, assegurar que o profissional da

informacdo é quem adquire informacdo registrada, ndo importa em que tipo de suporte,
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organiza, descreve, indexa, armazena, recupera e distribui essa informagdo, tanto na sua forma
original, como em produtos elaborados a partir dela.
E necessario aliar aos conhecimentos propostos a esta nova dimensdo da arquivistica.

Preparar-se adequadamente para a “era da informagdo” é o desafio do arquivista hoje:

Quando se fala do arquivista para o século XX 1, esperando dele que se assessore das
novas tecnologias para um eficiente desempenho de seu trabalho, ndo nos
esquegamos que nadao se pode prescindir daquelas qualidades esperadas de tal
profissional, em qualquer situagdo, tempo e lugar — com ou sem tecnologia
(BELLOTO,1989,p.13).

As funcbes de um gestor do conhecimento exigem uma mistura de habilidades
técnicas, humanas e financeiras. Embora seja necesséario se ter alguma experiéncia em
iniciativas de uso de tecnologia para a captagdo e distribuicdo do conhecimento, esse
profissional combina uma orientacdo para o conhecimento explicito e baseado em tecnologia
com uma percepcdo agucada dos fatores culturais e comportamentais que impedem ou
possibilitam o acesso ao conhecimento. O Arquivista é por exceléncia um profissional do
conhecimento explicito.

Todas as atividades desenvolvidas na Universidade, do planejamento a execucdo, bem
como o processo decis6rio sdo sustentadas por informacédo e conhecimento. Portanto o gestor
da informacdo precisa ser vision4rio, estrategista, articulador de idéias. O perfil desse
profissional é o de facilitador de captacdo e uso produtivo dos recursos de informacédo e de
conhecimento necessarios as atividades organizacionais. O arquivista deve estar atento as
dindmicas pds-modernas do mundo globalizado que considera a informag¢do como um produto

da nova sociedade, a “Sociedade da Informag¢do”:

Entendemos informacdo dentro de uma perspectiva arquivistica como uma
representagdo registrada a partir de sua insergcdo em contexto adm inistrativo de um a
entidade coletiva ou de vida de uma pessoa ou familia, passivel de organizacdo,
tratamento, preservacdo, contextualizagdo e comunicagdo, e como recurso para
geragdo de conhecimento ou para o processo de tomada de decisdes, podendo ser

utilizada por multiusuédrios e produzir varios sentidos (OLIVEIRA,2006,p.31).

A importancia da informacdo para a formacédo e o desenvolvimento da Universidade, é
inegavel. Ressalta-se no caso, o papel do arquivista como responsavel por analisar, filtrar e
transm itir esta informagdo como requisito basico de articulacdo para a tomada de decisdes em
qualquer nivel. Disponibilizar informacdo (til ao usuario em 6rgdo da esfera pUblica ndo ¢
uma pratica comum, pois existe uma contradi¢cdo entre o que estd previsto na legislagdo e o

que de fato poderéa serconcretizado. A Leide Arquivos estabelece:

Art. 4° - todos tém direito a receber dos 6rgdos puUblicos informacdes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo
da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado; (BRASIL, Lei 8.159 de 08 de
janeiro de 1991)
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Ou seja,a organizagdo do arquivo deve levar em conta a documentagdo preservada e a
sua informacédo tratada como forma de transm itira imagem que a instituicdo pretende guardar

para a posteridade:

O arquivista, como indicou repetidamente o grande mestre Michel Duchein, é antes
de tudo um gestor de informacdo, e todas as suas tarefas estdo orientadas para
satisfazer necessidades informativas, de modo que a adm inistracdo desenvolva suas
funcdes com rapidez, eficiéncia e economia, para salvaguardar direitos e deveres das
pessoas, contidos nos documentos, e para tornar possiveis a pesquisa e a difusédo
cultural. Em resumo, é um instrumento para o bom funcionamento de qualquer
organizagdo, cuja tarefa — a gestdo dos recursos informativos dos documentos -
resulta tdo vital como a gestdo dos recursos humanos, financeiros e materiais.

(FUGUERAS,CRUZ MUNDET,1999,p.13-14)

O papel do arquivista ndo é o de mero guardador de acervos, mas o de um profissional
que encontrard a informacdo desejada no momento certo, contribuindo decisivamente com o
processo de transformacdo da informacdo em conhecimento. O arquivista ndo pode ficar
alheio a realidade que o cerca, é seu dever estar apto ao tratamento da informacédo voltada aos
objetivos no qual estd inserido, pois desta forma poderd conquistar a confianca da
comunidade universitdria e contribuir para seu desenvolvimento sécio-econdmico. Para tal
efetivagdo, é essencial que ele inicie um processo de gestdo da informagdo, pois esta envolve
inimeros fatores, ja que para garantir a recuperacdo da informacédo, é vital que a producéo,
organizacdo, preservacdo dos documentos, prazos legais de guarda sejam respeitados e
executados. A missdo do gestor documental, além de apresentar as vantagens e direitos do
uso da informacdo ao usudario, deve enfatizar seus deveres frente & organizacdo, manutencgdo
e preservacdo dos documentos.

Para Lopes (1996, p. 59) “a existéncia de wum arquivista como produtor de
conhecimentos especializados valoriza a profissdo, pois a coloca no centro das decisdes da
organizagdo, seja ela arquivistica ou ndo”.

O arquivista é o responsavel pela elaboracdo de métodos praticos e eficientes que
reflitam diretamente na recuperagcdao da informacdo contida nos documentos, por isso, cabe a
esse profissional algumas fungcdes como: organizar, classificar, avaliar, selecionar, descrever e
preservar a documentacdo necessaria, para assim tornar disponivel a informacédo ao usuéario.
Schellenberg (2006, p. 345) ratifica a importidncia do arquivo e do arquivista de forma

sistem atica:

(...) o trabalho de arquivo é preservar os documentos de valor e tornéa-los acessiveis
a consulta. Os servigos do arquivista visam a este duplo objetivo. Examina e avalia
os documentos publicos a fim de determinar se devem ser conservados ou
destruidos, tendo em vista a sua futura utilizacdo. Para tal utilizacdo recolhe os
documentos, armazena-os e restaura-os de forma a que sejam preservados e usados.
Organiza-os de tal modo que o arranjo que satisfez as necessidades oficiais satisfara

também a pesquisa erudita; descreve-os nos instrumentos de busca de maneira que o
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conteido e carater dos documentos se tornem <conhecidos; intercede junto as
administracdes para que suspendam restricdes, liberando os documentos a consulta;
facilita o acesso aos documentos em condicdes que saisfacam tanto aos funcionarios

como ao pUblico em geral,colocando-o igualmente a disposi¢do de ambos.

Também o arquivista é responsavel por atuar lado a lado com o0s gerentes e
administradores, para que haja resultados positivos na tramitagdo da informacdo ao cumaprir
essas atividades designadas. Ou seja, saber o que cada um quer,como e quando e saber, acima
de tudo, o que é relevante ou ndo, o que deve ficar ou ndo, de acordo com a prépria estrutura
da universidade e pesquisa intensiva sobre suas metas, objetivos e contexto no qual a
instituicdo estd envolvida.

Portanto, o arquivo universitario da UFERSA por intermédio do arquivista deve
garantir o acesso a informag¢do publica de forma rdpida e segura, proporcionando
transparéncia e exceléncia as agdes arquivisticas, adm inistrativas e legais, resgatando a funcgdo
social dos Arquivos, por meio da otimizacdo de todas as etapas do ciclo de vida documental.
O arquivo, desde que bem estruturado, ¢ uma grande fonte de conhecimento e contribui
substancialm ente no processo de aprendizagem organizacional. N este arquivo, a
implementacdo da gestdo da informacdo significa atender as necessidades informacionais de

gestores, alunos, professores e pesquisadores.

3.2.1 O Curso de Técnicas de Arquivo na UFERSA : o0 desempenho dos servidores da primeira

turma de capacitagdo arquivistica

Para dinamizar o processo de formacdo da gestdo da informacdo arquivistica é preciso
sobretudo que a instituicdo possua um quadro de recursos humanos capaz de compreender e
desenvolver atividades em prol dessa questdo. Bellotto (1989, p. 16) afirma a importancia do
conteddo informacional dos documentos como forma de racionalizar o fluxo informacionalna
esfera adm inistrativa: “para que o documento faga seu percurso natural de vida, da
administracdo a histéria, isto é, da producdo e tramite administrativo a utilizagdo cientifica e
cultural, suas potencialidades deverdo ser reveladas”

A organizagdo da informag¢do na Universidade agiliza o seu funcionamento rotineiro e
proporciona o resgate da mem oOria institucional e social, contribuindo para a transformacédo da
sociedade, o acesso e direito informacional, bem como o exercicio da cidadania.

N as organizacdes publicas, a gestdo do conhecimento surge como um meio para
aprimorar os processos internos e, assim, garantir o cumprimento da sua missdo institucional,

gerando valor para o cidaddo e para a sociedade.
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N esse sentido, a qualificacdo e capacitacdo de recursos humanos na area arquivistica
tem importancia crucial para a pratica da gestdo da informacdo em todo o ambiente
universitario. Souza (2010, p. 36) reafirma essa questdo ao constatar que o estabelecimento de
uma politica de gestdo de pessoas nas organizacdes é fundamental para a implementacdo do
plano estratégico da organizagcdo. E especialmente no ambiente universitario, onde novas
formas de ensinar e novas linhas de pesquisa e extensdo podem ser desenvolvidas, o pensar
sobre uma politica de gestdo de pessoas para o seu meio académico e adm inistrativo deve ser,
de fato, uma prioridade. Para tal concretizagdo é fundamental o papel do profissional da
informacédo.

Lopes (1996, p 52) tratando da formac¢do do arquivista e comparando o Brasil com
outras realidades, afirma que “precisa-se, aqui, desenvolver um modelo de profissional que
atenda as nossas necessidades ¢ esteja de acordo com as nossas possibilidades”.

N esse sentido, o M inistério do Planejamento, Orgamento e Gestdo e o M inistério da
Educacédo, em 2005-2006, transformaram a dindamica da Politica N acional de
Desenvolvimento de Pessoas através do Plano Anual de Capacitagcdo, do Relatorio de
Execucdo do Plano Anual de Capacitagdo e do Sistema de Gestdo por Competéncia.

As diretrizes para esse desenvolvimento devem zelar pelo incentivo a capacitagédo,
com foco em competéncias individuais e institucionais, assim como deve favorecer a
educagdo continuada e a participagdo em eventos, internos e externos, que promovam a
capacitacdo e a especializag¢do, respeitando a diversidade de cada &rea/atividade.

A adogdo de modelos de planejamento de cursos na area de arquivo que consideram a
gestdo do capital intelectual como fator de sucesso organizacional na adm inistragcdo publica,
tem contribuido para que os gestores das IFES reconhegcam a importiancia da adocdo de
préaticas relacionadas a criagdo, retencdo e compartilhamento do conhecimento. Este cenério é
propicio para que o arquivista busque uma nova abordagem profissional, ampliando seu leque
de atuacdo e estreitando o relacionamento com outras Adreas organizacionais e servidores,
garantindo uma atuag¢do integrada e multidisciplinar. O arquivista, no desempenho de sua
fung¢do de gestor, deve estar apto a trabalhar as solucbes de tratamento funcional da
documentagdo arquivistica e atender as demandas administrativas, juridicas e técnico -
cientificas da instituicdo. Por meio da elaboragdo de normas e procedimentos, recursos
tecnolégicos, instrumentos técnicos, capacitagdo de servidores e pela supervisdo dos trabalhos
desenvolvidos, é possivel solucionar os problemas de resgate informacional causados pela
falta de instrumentos de pesquisa e pela organizagdo do acervo de acordo com o0 senso

comum.
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Apesar da importancia da realizagdo de um curso de técnicas arquivisticas na
instituicdo, até o ingresso de um arquivista na instituicdo, este ainda ndo tinha sido
concretizado. Visando disseminar a informacdo e auxiliar a dindmica dos servidores que
atuam diretamente nos arquivos, foi promovido no final do primeiro semestre de 2010 o curso
de Capacitacdo em Técnicas de Arquivo na Administracdo Publica Federal promovido pela
Pré-Reitoria de Recursos Humanos - PRORH e ministrado por arquivista por conhecer a
realidade da instituicdo e por procurar estreitar o relacionamento entre os demais servidores
que até entdo eram técnicos isolados e com conhecimento incipiente para a pratica da gestdo
da informacdo na instituigédo.

O curso foidividido em trés unidades tendo como temas os fundamentos arquivisticos,
a gestdo de documentos e as técnicas de arquivamento. Dessa forma foi possivel conhecer os
aspectos tedricos e a evolucdo da Arquivologia, identificar, analisar, avaliar e selecionar
documentos de arquivo além de aplicar o processo de operacionalizacdo das técnicas de
arquivamento em unidades de informacédo.

A partir das concepcgdes tedricas e praticas relacionadas ao tratamento da informacéo
arquivistica os servidores envolvidos ficaram aptos a destacar aspectos conceituais e
estruturais do estudo da Arquivologia; adotar técnicas de arquivamento nas unidades setoriais
da Instituicdo; avaliar, selecionar e classificar documentos de arquivo, aplicar nocdes de
conservacdo e preservacdo de documentos; discutir nogdes basicas da legislagdo arquivistica;
além de conhecer e aplicar instrumentos de pesquisa como o Co6digo de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade para destinagdo adequada da documentagdo arquivistica.

E importante salientar que o treinamento foi aplicado ndo s6 como uma ferramenta
que beneficiou a universidade, mas também como um conjunto de fatores que estimulam as
pessoas a desempenhar suas atividades. Uma das ferramentas que as institui¢cdes utilizam para
a integralizagdo e aperfeicoamento na execugdo das atividades é o treinamento de seus
servidores.

Os principais valores que se beneficiam com o treinamento segundo Flippo (1978, p.
237) sdo a “produtividade aumentada, moral elevado, supervisdo reduzida, acidentes
reduzidos e aumento na estabilidade e flexibilidade da organizagdo”.

E importante enfatizar que a aprendizagem ¢é de fundamental importancia para o
comportamento humano, pois afeta ndo somente a maneira pela qual as pessoas pensam, m as
também suas crencas, valores e objetivos. O treinamento é caracterizado como uma forma de
desenvolver gestdo de pessoas por meio de competéncias para que elas se tornem mais

produtivas:
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Com o advento da escola das relagdes humanas, o treinamento nas empresas passou
a abranger aspectos psicossociais dos individuos. Assim, os programas de
treinamento passaram a incluir também objetivos voltados para o relacionamento
interpessoal e sua integragdo e organizacdo [...] nos tempos atuais, o que predomina
no setor de treinamento é o modelo sistémico. O treinamento é visto como um meio
para suprir as caréncias dos individuos em termos de conhecimentos, habilidades e
atitudes, para que estes desempenhem tarefas necessarias para alcangar os objetivos
da organizacdo. O treinamento passa a ser entendido como um dos sistemas da
administracdo de recursos humanos, que desenvolve a partir dos seguintes

subsistem as diagndsticos, prescricdo, execucdo e avaliagdo. (GIL,2001,p.35)

V a4rios sdo os mecanismos que tém o objetivo de aperfeicoar a qualidade dos servigos
oferecidos aos usuarios. Porém , para a sua efetivacdo, é preciso que o publico interno, ou seja,
os funcionérios que trabalham diretamente com o tratamento da informacdo arquivistica
sintam -se motivados e reconhecam o seu potencial para o sucesso pessoal e, também da

organizacdo. Lopes (2009, p. 245) reafirma essa questédo:

Defendo para agora a criagdo de um seleto grupo que seja capaz de planejar as
atividades de gestdo da informacgédo arquivistica em diversos niveis de com plexidade
e de treinar os agentes operacionais especificos. Os que ndo sdo planejadores ou
agente operacionais, mas trabalham com a gestdo da informacédo, seriam instruidos e
influenciados pelas praticas dos primeiros. Este efeito multiplicador teria de estar
associado a uma producdo intelectual que esclarecesse as bases minimas de um

trabalho de qualidade cientifica.

Do ponto de vista da gestdo dos servigos arquivisticos, essas acOes voltadas para o
publico interno, faz com que o arquivo ndo se torne um setor isolado da Universidade. Além
disso, faz com que o colaborador sinta-se motivado, jA que nesse treinamento as pessoas sdao
ouvidas, hd exposicdo de opinides e sugestdes visando a qualidade dos servicos oferecidos
pela Instituicdo destinada a comunidade universitaria.

Esse curso é importante para suprir a caréncia de recursos humanos com
conhecimentos tedricos e praticos na area da gestdo e do gerenciamento de documentos e
arquivos. Possibilita desta forma aos treinandos a melhoria da qualidade e produtividade do
servico publico e até mesmo busca novas perspectivas de possibilidades de trabalho e fontes
de renda.

Independente da forma e suporte da informagdo encontrada, os procedimentos técnicos
da arquivistica continuam sendo indispensaveis. Para melhor compreensdo é fundamental
planejar os métodos e procedimentos a serem adotados de forma a verificar a objetividade e

precisdo da pesquisa.
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4 METODOLOGIA EESTRATEGIA DE AGAO

Entendemos por pesquisa a atividade béasica das ciéncias na sua indagagdo e
descoberta da realidade. Segundo M inayo (2004, p. 23) “é uma atitude e uma pratica tedrica
de constante busca que define um processo intrinsecamente inacabado e permanente”. Para
Demo (1996, p. 34), que vé a pesquisa como uma atividade cotidiana, como uma atitude,
pesquisa ¢ um “questionamento sistem atico critico e criativo, mais a intervencdao com petente
na realidade, ou o didlogo critico permanente com a realidade em sentido tedrico e pratico”. E
para Gil (2001, p. 42), de uma forma pragmatica, a pesquisa ¢ um “processo formal e
sistem 4tico de desenvolvimento do método cientifico. O objetivo fundamental da pesquisa é
descobrir respostas para problemas mediante o emprego de procedimentos cientificos”. Ou
seja, para Silva; Menezes (2005, p. 22) a pesquisa cientifica seria “a realizagdo concreta de
uma investigacdo planejada e desenvolvida de acordo com as normas consagradas pela
metodologia cientifica”.

N este contexto, a pesquisa é do tipo exploratéria, pois tem como objetivo proporcionar
maior familiaridade com o problema, com vistas a tornéa-lo mais explicito ou construir
hipéteses. M inayo (2004, p. 22) a define como “pesquisa exploratdria que tem como objetivo
principal o aprimoramento de idéias”. Seu planejamento é, portanto, bastante flexivel, de
modo que possibilite a consideracdo dos mais variados aspectos relativos ao fato estudado.

De forma mais especifica, este estudo, caracterizado como um estudo de caso, ou seja,
um tipo de pesquisa qualitativa cujo objeto é uma unidade de analise profunda sobre
determinado tema de maneira a permitir o seu conhecimento amplo e detalhado, teve como
foco avaliar o processo de qualificacdo da gestdo da informacédo arquivistica da Universidade
Federal Rural do Semi-Arido a partir da acdo de capacitagdo em técnicas de arquivo destinado
aos servidores técnico-adm inistrativos da Instituicao.

Isto é, tratou-se da analise da realidade bem <como a anéalise das medidas de
intervencdo realizadas a partir da pratica arquivistica para melhoria dos servigos de
informacédo dos arquivos da Universidade. De acordo com Y in (2005, p.32), “0o estudo de caso
¢ um estudo empirico que investiga um fendmeno atual dentro do seu contexto de realidade,
no qual sdo utilizadas varias fontes de evidéncia”. Assim, podemos afirmar que este estudo foi
um contexto préatico sobre a realidade do acervo da instituicdo, e, por isso, configurou-se

como uma investigagdo ancorada no estudo de caso, pois teve como ponto de partida a
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identificagcdo da realidade arquivistica da universidade e da gestdo de pessoal que ali atuam .
Segundo Gil (1996, p. 159) “o ambiente natural é a fonte direta para coleta de dados e o
pesquisador é o instrumento chave.” E portanto descritiva, pois os pesquisadores analisaram
seus dados indutivamente enquanto que o processo e seu significado foram os focos principais
de abordagem (SILVA; MENEZES, 2001, p.20).

O campo de anéalise e intervencdo foi na Universidade Federal Rural do Semi-Arido
(UFERSA), localizada na cidade de M ossor6-RN. Do ponto de vista de sua abordagem, a
pesquisa esteve apoiada na perspectiva qualitativa, considerando que esta ndo requer o uso de
métodos e técnicas estatisticas. Esse tipo de pesquisa valoriza muito o processo e ndo apenas
o resultado.

Godoy (1995) caracteriza que o estudo qualitativo é o fato de ndo ter como objetivo
principal enumerar e/ou medir os eventos estudados, nem empregar instrumental estatistico na
andalise de dados. Ao contrario, o estudo envolve a obtencdo de dados descritos por pessoas,
assim como a analise de lugares e processos interativos por contato direto do pesquisador com
a situagdo estudada, procurando entender os fendmenos segundo a perspectiva dos sujeitos.
Isso implica certo grau de subjetividade. E possivel afirmar que os métodos qualitativos
trazem como contribuicdo ao trabalho de pesquisa uma mistura de procedimentos de cunho
racional e intuitivo, capazes de proporcionar melhor compreensdo dos fendmenos.

Do ponto de vista da Ciéncia da Informag¢do, W ilsom (2000), afirma que as analises
qualitativas sdo especialmente indicadas para pesquisas a respeito da informac¢do para
identificar como as pessoas a obtém , o que fazem com ela e que sentido agrega em suas vidas.

Trata-se de uma pesquisa nédo-probabilistica intencional, pois apresentou o bom
julgamento da populacdo/universo e o foco da pesquisa foram os servidores que participaram
do primeiro curso de capacitagdo em Técnicas de Arquivo na Administragcdo PUblica que
trabalham diretamente nos acervos setoriais da instituicdo. A partir dessa anéalise, foi possivel
conhecer melhor o perfil e nivel de conhecimento do servidor quando o assunto se refere a
aplicacdo das técnicas arquivisticas. O instrumento de coleta de dados utilizado foi um
questionario constituido de uma série ordenada de perguntas abertas e fechadas sobre a
formacdo académica, cargo que ocupa, além de perguntas relativas ao conhecimento sobre

técnicas arquivisticas dos sujeitos.

Pode-se definir questiondrio como a técnica de investigacdo composta por um
conjunto de questdes que sdo submetidas a pessoas com o propé6sito de obter
informagdes sobre conhecimentos, crencgas, sentimentos, valores, interesses,
expectativas, aspiragdes, temores, comportamento presente ou passado etc. (GIL,
2010,p.121).
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As vantagens do uso do método do questionadrio em relagcdo as entrevistas consiste na
utilizagdo de menor nimero de pessoas para ser executado, proporcionando economia de
custo, tempo, além de obtencdo de uma amostra maior e ndo sofrer influéncia do
entrevistador.

Quanto a escolha do tipo de questdo utilizou-se a classificagdo proposta na literatura
estudada (BOYD & WETFALL, 1964; MARCONI & LAKATOS, 1996; MATTAR, 1996).
Segundo esta classificagdo, as perguntas podem ser: abertas, fechadas (dicotoémicas), fechadas
(tricotdm icas) ou de multipla escolha.

N as perguntas abertas, as pessoas respondem as questdes com suas préprias palavras,
sendo dissertativas. As vantagens desse tipo de perguntas sdo segundo M attar (1996): coleta
uma quantidade maior de dados, ndo sdo influenciadas por respostas predeterminadas e sdo de
facil elaboracdo. Elas tém as seguintes desvantagens: sdo de dificil tabulagdo e anaéalise e
podem surgir dificuldades de entendimento como por exemplo letra ilegivel, erro de redacdo,
etc.

N a questdo dicotdmica, a pessoa escolhe a resposta num conjunto de duas opgdes, por
exemplo “sim” ou “ndo”. Segundo M attar (1996) dentre as vantagens, elas sdo de rapido
preenchimento, facil tabulagdo e anéalise dos dados, como desvantagens pode ser citada a
ocorréncia de erros sistem aticos, caso o respondente ndo concorde com as duas opgdes de
respostas, ele pode optar por uma das alternativas, mesmo ndo sendo a sua opinido ou néo
responde a questdo. Quando as perguntas fechadas tem trés alternativas elas sdo tricotémicas,
por exemplo “1- Sim”, “2- Ndo”, “3- Ndo sei” (MARCONI & LAKATOS, 1996). Esse tipo
de perguntas tem as mesmas vantagens das dicotOmicas, com a diferengca de evitar que o
respondente opte poruma das questdes por falta de opgdo.

As perguntas de multipla escolha sdo perguntas fechadas com varias opgcdes de
respostas. Elas devem informar se é para ser escolhida apenas uma resposta ou,
opcionalmente, o respondente deve escolher mais de uma. Suas vantagens sdo as mesmas das
perguntas dicotoOmicas, além de coleta de dados mais aprofundados.

N a elaboracdo do questiondario, priorizou-se o uso de perguntas de multipla escolha e
dicotdmicas ou combinadas com respostas abertas devido a sua féacil tabulagcdo e boa
quantidade de informacdes geradas. Também foram wusadas questdes abertas com respostas
curtas como “unidade de lotagdo” ou “cargo / fung¢do” o que as tornam faceis de tabular a
analisar. Na U0ltima questdo foi desenvolvido um wespac¢o livre para que o respondente

expressasse a sua opinido ou sugestdo sobre a acdo de capacitacdo em técnicas de arquivo
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realizada na instituicdo.

Também foi relevante a utilizacdo de pré-teste que segundo M attar (1996) deve ser
realizado com o questiondrio numa versdo quase definitiva, com capa e formatacdo ja em seu
estado final. Este teste foi de extrema importdncia, pois seu objetivo era ter uma andlise critica
por um pesquisador que ndo faz parte do publico alvo, o que aperfeicoou o instrumento de
coleta de dados da pesquisa.

E importante salientar que, para tal efetivacdo, foi necessario também realizar uma
pesquisa em pirica através do levantamento de dados bibliograficos em fontes primarias por
meio de documentos existentes no acervo da UFERSA e, secundéarias, por meio de livros,
artigos cientificos e materiais disponibilizados na internet, os quais contribuiram para
estabelecimento da relagdo entre a importadncia do profissional arquivista, dos cursos de
capacitacdo destinados aos servidores da instituicdo, bem como as conseqléncias de uma boa
realizagcdo desta atividade para a qualificagdo técnica em gestdo arquivistica voltada para os
servidores da UFERSA .

Através desses dados é possivel perceber que o valor intrinseco do acervo desses
arquivos aliado a importadncia da mem éria institucional para a comunidade académica foi um
ponto inicial para se pensar melhor em como aplicar medidas que proporcionam o
aperfeicoamento dos recursos humanos e o préprio planejamento de atividades que propiciem

a pratica da gestdo da informacdo nesta universidade.

Para proporcionar melhor énfase nesta pesquisa, além do percurso metodolégico
escolhido é fundamental organizar e sumariar os dados de forma tal que possibilitem o
fornecimento de respostas ao problema proposto nesta investigacdo, como serd apresentado a

seguir.
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5 APRESENTAGCAO,ANALISE EDISCUSSAO DOS

RESULTADOS

Com a finalidade de constatar as mudangas ocorridas nas rotinas de trabalho que
corroboram para a eficiéncia administrativa, através da realizacdo do primeiro Curso de
Capacitacdo em Técnicas de Arquivo na UFERSA destinadas aos servidores que trabalham
diretamente com arquivos setoriais, foi realizado uma anélise que possibilitou conhecer
melhor o perfil e nivel de conhecimento arquivistico desses colaboradores.

Inicialmente foi aplicado um questiondrio com perguntas abertas e fechadas para
identificar o objetivo da pesquisa. Para Echeburta (1997), questionarios apresentam muitas
vantagens como instrumentos de avaliacdo: requerem pouco tempo de aplicacdo, oferecem
pontuacdes objetivas da subjetividade dos entrevistados, exploram &reas diversas da interagdo
social e permitem, quando repetidamente aplicados, avaliar a evolugdo dos padrdes de
comportamento. Permitem a obtencdo de dados muito amplos ou muito especificos, a
depender dos objetivos do pesquisador; seu uso continuo pode monitorar progressos em
tratamentos e oferecer dados para reformulagdes destes. A utilizacdo de questionéarios
segundo Fox (1969) também prové uma cobertura em massa relativamente ndo dispendiosa de
participantes potenciais e uma padronizacdo completa das instrucdes as quais os participantes
sdo expostos.

N as questdes abertas, os respondentes ficaram |livres para responderem com suas
préprias palavras, sem se limitarem a escolha entre um rol de alternativas. Existe, portanto a
concordancia em que se deve partir de questdes gerais para especificas.

N o caso de multipla escolha, os respondentes optaram poruma das alternativas, ou por
determinado nUimero permitido de opgcdes. Ao elaborar perguntas de respostas multiplas, o
pesquisador se deparou com o nUmero de alternativas favorecidas e a o6ptica dos usudrios
envolvidos.

O questionéario foi elaborado no periodo de 10 a 17 de maio do corrente ano, no qual a
autora procurou estabelecer perguntas que focassem um feedback sobre o curso realizado na
drea arquivistica na UFERSA e sua importancia para a qualificacdo técnica em gestdo da
informacdo arquivistica nesta universidade. Antes mesmo da sua aplicacdo aos servidores que
participaram deste curso, houve uma prova preliminar ou pré-teste. Foi escolhido uma

servidora que ja teve experiéncia na area arquivistica em outra instituicdo que trabalhou a qual
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teve o primeiro contato com este questionario a fim de evidenciar possiveis falhas na redacéo
do questionario como: complexidade das questdes, imprecisdo na redacdo, desnecessidade das
questdes, constrangimento ao informante, exaustdo, entre outros fatos que poderiam ser
agravantes para a pesquisa.

A pesquisa teve como puUblico alvo no total vinte e um participantes, ou seja, todos o0s
servidores que participaram do curso de capacitacdo em técnicas de arquivo promovido pela
Pr6-Reitoria de Recursos Humanos - PRORH através da Divisdo de Desenvolvimento de
Recursos Humanos. O questiondario foi entregue aos entrevistados pessoalmente, como form a
de estabelecer contato e estreitar a relacdo entre a pesquisadora e os respondentes ja que
ambos trabalham na mesma universidade, além de garantir o retorno de 100% dos
questionarios devidamente respondidos.

Sua producdo teve como meta atingir o objetivo dessa pesquisa que consiste em
avaliar a qualificacdo técnica em gestdo da informagdo arquivistica da Universidade Federal
Rural do Semi-Arido a partir da acdo de capacitacdo em técnicas de arquivo destinado aos
servidores técnico-adm inistrativos da Instituigao.

A primeira pergunta do questionario consistia na identificagdo do género da populagéo
deste questionario. Houve um equilibrio, pois dez servidores eram do sexo feminino enquanto

que onze eram do sexo masculino.

Género

Hreminino

M Masculino
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Figura 1 - Quantidade de servidores do sexo masculino e feminino
Quanto a faixa etdria é composta a maior parte da amostra por servidores jovens

conforme a figura 2:

8
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18 a 25 anos 26 a 30 anos 31 a 35 anos 41 a 50 anos Mais de 50 anos

Figura 2 — Faixa etdria dos servidores

A terceira questdo representa a formacdo académica dos técnico-administrativos
participantes. E notério que no geral ha um excelente nivel dos servidores j4 que a maioria

possuicurso de pés-graduacédo lato-sensu.

Form agao Académica

Mensino Médio
.Graduagao

.Especializacéo
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Figura 3 - Formacdo académica dos técnico-adm inistrativos participantes

N a figura 4, constatou-se que a maioria dos servidores ingressaram recentemente na
Universidade Federal Rural do Semi-Arido, o que se pode concluir que boa parte destes
realizaram o Curso de Técnicas de Arquivo na Administracdo Publica inicialmente por ser
uma acdo de capacitacdo promovida pela Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos
como subsidio para uma futura progressdo por capacitacdo na UFERSA . Ou seja, a DDRH
disponibiliza uma matriz anual de cursos disponiveis que o servidor ao concluir todos os

moédulos e cursos acumulard a carga horaria suficiente para tal progressédo.

Tem po de ingresso na UFERSA

Mi1a2anos
M0 a 25 anos

M Mais de 25 anos

Figura 4 — Tempo de ingresso na Universidade Federal Ruraldo Semi-Arido

A quinta questdo refere-se a unidade de lotagcdo dos respectivos servidores. No geral os
técnico-administrativos analisados pertencem a treze departamentos/ unidades da UFERSA .
Isso demonstra um fato positivo, pois quanto mais diversificados sdo os setores, maiores é a

chance de estes servidores serem multiplicadores das técnicas arquivisticas na instituicao.
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Unidade de Lotagido

Mrro-Reitoria de Extensao e

Cultura - PROEC

M Biblioteca Central Orlando

Teixeira

M Divisdo de Registro Escolar -

DRE

M oivisdo de Materiais e Servigos

Gerais - DIM ASG

.Departam ento de
Agrotecnologia e Ciéncias

Sociais - DACS

Mrrs-Reitoria de Pesquisa e Pés-

Graduagdo - PROPPG

M pro-Reitoria de Graduagdo -

PROGRAD

M Aimoxarifado

.Fundagio Guim ardes Duque -

FG D

.Departam ento de Ciéncias
Am bientais e Tecnoldgicas -

DCAT

.Departam ento de Ciéncias

Exatas e Naturais - DCEN

[Hpré-Reitoria de Recursos

Hum anos - PRORH

T Patrimoénio

Figura 5 — Unidades/departamentos de lotagcdo dos participantes
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N a sexta questdo foi possivel perceber que hda uma predominadncia de assistentes em
administracdo quanto ao cargo ocupado na instituicdo. No entanto, de modo geral estédo

distribuidos de forma diversificada.

Cargo/Fung¢do na UFERSA

M Assistente em Adm inistragdo

M chefe de Divisao de

Adm inistragdo Escolar

B chefe de Planejamento
Académ ico

M Técnico em Arquivo

M secretadrio Executivo

B Tradutor e intérprete de Lingua
Inglesa

M Técnico em Inform dtica

M Bibliotecério

Fonoaudidlogo

M Administrador

Figura 6 — Cargo/funcdo ocupado na UFERSA

A pergunta de numero sete indaga se o servidor ja participou na &rea de arquivo
anteriormente. Somente dois responderam afirmativamente. Um participou de Curso de
Nocdes de Protocolo e Arquivo promovido pelo SENAC e pelo SEBRAE. Outro respondeu
que ja participou de curso de técnicas béasicas de Arquivologia promovido pela Universidade

Federal do Rio Grande do Norte — UFRN .
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Figura 7 — Participagcdo em curso na area de Arquivo anteriormente

A oitava questdo solicita ao servidor que avalie se o curso atendeu as suas expectativas
e de que forma ele o classificaria. Segundo os participantes o curso correspondeu ao esperado

em sua maioria de forma 6tima conforme figura 8:
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Figura 8 — Classificacdo de atingimento quanto as expectativas do curso
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A nona questdo pergunta aos servidores se a carga horéaria total do curso (30 H/A) ¢
suficiente para a aprendizagem e aplicabilidade do seu <conteddo no ambito das

unidades/departamentos da UFERSA . Houve um equilibrio quanto a essa questédo.

Satisfagdao da Carga Hordria total do curso

Hsim

[ EVERY

Figura 9 - Avaliacdo se a carga horaria do curso foi suficiente para a aprendizagem e aplicabilidade do seu
contetdo.

A pergunta de nimero dez indaga se o conteddo do curso pode ser aplicado no dia-a-
dia da instituicdo. Apenas um servidor respondeu negativamente. Isto demonstra o
reconhecimento da importancia do curso para a formacdo da gestdo da informacédo
arquivistica nesta Universidade.

N o ambiente universitadrio, onde novas formas de ensinar e novas linhas de pesquisa e
extensdo podem ser desenvolvidas no cotidiano das atividades realizadas na instituicdo, o
pensar sobre uma politica em gestdo arquivistica para o seu meio académico e administrativo
favorece diretamente o fluxo informacional da organizacdo que deve ser, portanto, de fato,

uma prioridade.
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Possibilidade de aplicagdao do curso na

UFERSA

M sim

M Nso

Figura 10 — Possibilidade de aplicacdo do conteddo do curso na UFERSA

A questdo de nimero onze avalia a qualidade dos recursos audiovisuais e o material

didatico fornecido. O resultado foi bastante satisfatéorio conforme demonstra a figura 11:

Qualificagcdao dos recursos audiovisuais e

material didatico

M otimo
Meom

.Regular

Figura 11 - Classificacdo quanto a qualificacdo dos recursos audiovisuais e material didatico fornecidos durante

0 curso
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A questdo nimero doze é considerada uma das mais importantes pela autora, pois ¢
uma forma de constatar se houve uma mudanca de cultura na instituicdo para a aceitacdo e
aplicabilidade da classificagdo e destinagcdo adequada da documentagdo arquivistica segundo
as normas vigentes no ambiente universitario, especificamente nas unidades/departamentos
onde os servidores participantes do curso atuam . Para sua satisfacdo, a maioria respondeu
afirmativamente ou passou a aplicar as técnicas apés a realizacdo do curso. Isto consolida a

formacédo da gestdo arquivistica na UFERSA..

Aplicabilidade das técnicas arquivisticas na

UFERSA

Msim
BNunca aplicou
M rpassou a aplicar apods a

realizagdo do curso

Moutros (algum as vezes)

Figura 12 - Utilizacdo no ambiente de trabalho da classificacdo e destinacdo adequada da documentagédo

arquivistica na UFERSA.

A Gltima questdo foi aberta para que o0s servidores técnico-administrativos
comentassem ou fizessem sugestdes para a melhoria do curso. Apenas a metade respondeu.
N o geral sugeriram o aumento da carga horadria e o agendamento de aulas praticas in loco

conforme figura 13:
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Sugestdes quanto ao curso

WAumento da carga horaria
Waulas prédticas

W Nzo responderam

Figura 13 — Comentarios ou sugestdes sobre o curso ministrado

A maioria das respostas dessa UGltima questdo foram sucintas, porém ha trés
comentarios mais extensos que serdo transcritos abaixo pois ratificam a importancia deste
curso para os servidores e conseqlentemente para a instituigdo:

“0O curso de técnicas de arquivo traz bastante conhecimento novo ao servigo publico,
principalmente chama a aten¢do para algo muito importante como é a conservacdo de
documentos”;

“0O conteudo do curso foi excelente, em relagdo as aulas praticas creio que seriam
importantes, pois estimulam a aprendizagem e a fixacdo dos conteGdos, dinamizando as
aulas”;

“Bastante proveitoso o curso, principalmente por apresentar aos servidores a forma
correta para arquivar e conservar documentos publicos. Especificamente na minha &4rea de
atuacdo, proporcionou o conhecimento de informac¢des novas, despertando dessa forma para
uma maior conscientizacdo sobre a importdncia desse profissional num a institui¢gdo.”

Esses depoimentos ratificam o objetivo deste trabalho que consistiu em avaliar o
processo de qualificacdo em gestdo da informacédo arquivistica da Universidade Federal Rural
do Semi-Arido a partir da agdo de capacitacdo em técnicas de arquivo destinado aos

servidores técnico-adm inistrativos da Instituicdo.
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5.1 O perfil dos servidores participantes da acdo de capacitacdo de técnicas em arquivo
realizada pela UFERSA

Segundo Nascimento e W eschenfelde (2002, p. 2), a necessidade informacional
“depende de inumeras variaveis, ¢ pode ser satisfeita ou resultar na frustragcdo do individuo,
dai a importancia dos estudos que procuram conhecer o perfil dos usuéarios, suas reais
necessidades, forma de busca e uso da informagido”.

Para Go6mez Hernandez (2002), os estudos de usudrios sdo conjuntos de estudos que
tratam de analisar qualitativamente e quantitativamente os habitos de informacdo dos usuarios
mediante a aplicacdo de distintos métodos, entre eles os matem aticos, em relacdo a seu
consumo de informacgédo.

De acordo com Choo (2003), as necessidades de informacédo se constituem em um dos
elementos centrais do modelo de uso da informac¢do. O citado autor relaciona o uso da
informacdo com a triade: necessidade, busca e uso da informacao.

N esse sentido, Ferreira (1995) afirma que identificar as necessidades informacionais
torna-se a base para o desenvolvimento de produtos e servigos de informacdo. Deve-se atentar
também para o fato de que as necessidades de informacdo, além de dependerem do individuo
que as buscam, mudam com o passar do tempo. Por isso é importante fazer esses estudos
periodicamente.

A literatura indica a necessidade de serem feitas avaliacOes periédicas através de
estudos sobre o perfil dos usudrios em centros de informac¢do porque os dados colhidos,
analisados e interpretados contribuem para os diversos setores da instituicdo, pois o usuéario ¢
considerado um elemento importante para o desenvolvimento de suas atividades.

A aplicagdo deste questionario colaborou para identificar o perfil dos servidores
participantes desta acdo de capacitagdo na 4rea arquivistica o que estd possibilitando a
formacdo de multiplicadores em gestdo da informacédo arquivistica na UFERSA . Estdo lotados
em diversos setores/unidades da Instituicdo e boa parte possui o cargo de A ssistente em
Administragdo o que corrobora para a eficiéncia da gestdo arquivistica por meio de
planejamento, organizacdo e aplicacdo de técnicas arquivisticas em varios ambientes, sejam
administrativos ou académicos. Este questionario também destacou a importancia do curso,
pois muitos ndo aplicavam as habilidades arquivisticas devido a falta de experiéncia anterior
na &rea, ja4 que apenas dois servidores haviam participado de eventos ou cursos sobre
procedimentos arquivisticos.

Todos os participantes também reconhecem a importancia do curso de capacitacdo em

arquivo de maneira bastante qualitativa jA que conceituaram o atendimento em relagcdo as suas
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expectativas de forma 6tima ou boa. Isso demonstra que o conhecimento gerado proporcionou
um amadurecimento sobre a tem atica arquivistica e a importancia de sua aplicabilidade para a
comunidade universitaria.

Reconhecer a possibilidade de aplicagdo do conteldo estudado neste curso nas
dependéncias da UFERSA pode ser considerado o primeiro passo para a concretizagdo da
qualificacdo técnica em gestdo da informacédo arquivistica universitéaria.

Ou seja, os dados coletados tém relagcdo com os servicos que poderdo ser melhorados
ou introduzidos a curto, médio ou longo prazo na instituicdo. Para Figueiredo (1999, p. 34)
“essa avaliagdo surge da necessidade de saber quanto de bom uso esta sendo feito na unidade,
ou para re-estabelecer prioridades, ou ainda, para justificar a existéncia do prdédprio setor de
informacédo, seus produtos/servigos”.

E também notério que os técnico-administrativos participantes deste curso tém
consciéncia de que o conteddo dos documentos produzidos no decorrer das atividades da
instituicdo, independente do suporte, registram suas politicas, fun¢des, procedimentos e
decisdes da UFERSA e, portanto sdao documentos arquivisticos e servem como fonte de prova
e de informacdo tanto para a administragcdo prestar contas de suas atividades, como para o
cidaddo exercer seus direitos. Além disso, esses documentos também podem ter valor e
funcdo de memo6ria corporativa e coletiva.

A Acdo de Capacitacdo em Técnicas de Arquivo na Administragcdo PUblica realizada
pela UFERSA esteve voltada para a eficiéncia dos servidores no desempenho de suas
atribuigdes o que contribuiu consegqiuentemente no controle da producdo e fluxo dos
documentos objetivando a eficiéncia adm inistrativa.

E inegadvel que o arquivo universitario funcione tanto para a guarda e conservacao do
patrimdnio documental da UFERSA, como também faca circular a informacdo nela
depositada por meio de seus colaboradores, contribuindo assim para a difusdo da memo6ria e
conhecimento institucional.

As sugestdes dos técnico-administrativos participantes dessa acdo de capacitagédo
arquivistica, foram pertinentes, como os pedidos de aumento da carga hordria e contetdo de
aulas praticas. Isso demonstra a valorizagdo do curso, a assimilacdo da aprendizagem e o
reconhecimento de sua importancia para a racionalizagdo do fluxo informacional, reducdo do
tempo na recuperacdo da informagdo e a geragcdo de novas atitudes que corroboram para a

gestdo da informagdo arquivistica a partir da qualificacdo técnica dos servidores da intituicdo.
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5.2 O papel do arquivista no desempenho das atividades arquivisticas e informacionais

da Instituicéo

Esta pesquisa também demonstrou a importiancia da atuacdo do arquivista para a
formacdo de multiplicadores em gestdo arquivistica. Assim como o arquivo universitario nédo
pode existir sem a documentacdo da instituicdo, ele ndo pode funcionar sem o0s recursos
humanos adequados para a implementacdo das atividades arquivisticas.

O arquivo também deve prover seus usuadrios com um maior nimero possivel de
servicos. Portanto é essencial que ele conhega seu universo de usuarios para apresentar
servicos adequados e que satisfagam suas necessidades justificando, pois é a razdo de
existéncia do préprio arquivo universitario.

Sendo o arquivo responsadvel pela guarda e manutencdo da documentagédo
administrativa, o arquivista, conhecedor que é do acervo, constitui-se num elemento
importante no fornecimento de dados, dirimindo dGvidas e cooperando com o0s gestores. O
préoprio mercado de trabalho exige do arquivista constante atualizacdo de técnicas e
profissionais, que saibam agir de forma pré-ativa com multiciplicidades de competéncias e
habilidades que devem ser disseminadas aos dem ais servidores da instituigcédo.

O papel dos arquivistas na sociedade contempordnea estd mudando. Ele torna-se mais
amplo e mais proativo em relagdo ao resto da sociedade. Segundo Bellotto (2007, p.8) “Isto
significa que temos a capacidade de antecipar mudancas e caminhar com elas. Os arquivistas
tem um papela desempenhar na sociedade do conhecimento”. Ou seja, é preciso definir mais
detalhadamente o papel deste profissional da informacdo. Essas acdes de capacitagdo na
UFERSA corroboram para que 0s gestores da instituicdo se conscientizem que o arquivista
ndo é um simples trabalhador operacional dentro de um 6rgédo publico e que muito menos esta
ali para passar papéis ou midias eletro6nicas para as maos dos interessados.

Ele é um provedor da informacdo administrativa, juridica, cultural, pedagégica, entre
tantas outras atribui¢des. Do arquivista depende a eficadcia da recuperacdo da informacédo : sua
uniformidade, ritm o, integridade, dinamismo de acesso, pertinéncia e precisdo nas buscas, Sua
atuacdo influencia no processo decis6rio da administragdo universitaria e nas conclusdes a
respeito da evolucédo e identidade da sociedade participante desta instituicédo.

O arquivista através de acbes de capacitagdo na area arquivistica permite incentivar
aos servidores o uso do arquivo universitdrio a partir da demonstracdo das vantagens e

possibilidades de recursos como também obtengcdo do reconhecimento por parte dos
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estudantes, administradores e professores, sobre o valor do documento arquivistico que pode
ser considerado um a atividade de natureza politica desenvolvida pelo arquivo universitario.
Burckel (1979) demonstra que uma das formas de se estreitar os lagos entre arquivo
universitario e usudrios e através da aproximacdo do arquivista junto a instituicdo e
departamentos a fim de se inteirar sobre as pesquisas em andamento, novosS cursos a serem
ministrados, oferecendo através do arquivo apoio para pesquisa junto ao acervo custodiado. O
arquivista também orienta o usudario no que diz respeito a que documentos usar e como
pesquisar. Também estimula o uso dos documentos do arquivo por parte dos discentes,
docentes e dem ais pesquisadores. Em todas as areas o arquivista precisa ter a sensibilidade de

discernimento sobre o que € importante para a Universidade:

O arquivista universitario deve buscar as fontes arquivisticas, ter autonomia de acédo,
avaliar fontes de valor histérico, classificar de acordo com o sistema existente e
eliminar os documentos desprovidos de valor informacional assegurando a guarda
daqueles de real valor. (...) deve incorporar aos eu perfil trés vertentes: de
pesquisador, de administrador de documentos e de administrador. Enquanto
administrador de documentos deve conhecer a importancia de se manter arquivos de
qualidade e como selecionar documentos que justifiguem sua preservagdo. Como
administrador precisa ter uma visdo da adm inistracdo de arquivos e das técnicas que

envolvem a criacdo e manutencdo de arquivos. (BRICHFORD, 1979, p. 8).

A pertinéncia do programa de gestdo de documentos é evidente na concepg¢do de
arquivo universitdrio que englobe todo o processo uma vez que vai Se preocupar com a
documentacdo desde sua produc¢do, utilizagcdo, avaliacdo e preservacdo. Desta forma o arquivo
universitadrio assume uma feicdo dindmica atuando desde o inicio do processo de criagdo da
documentacdo conferindo-lhe um tratamento adequado fazendo com que ele nédos seja
concebido como um mero depo6sito final de documentos com o risco de informacgdes de sum a
relevancia perderem-se durante sua tramitagcdo. A gestdo em informacdo arquivistica
possibilita o conhecimento e o estabelecimento do fluxo documental.

Ou seja, 6 de fundamental importancia contar com recursos humanos qualificados
profissionalmente, com capacidade, criatividade, dinamismo, entusiasmo e em nlimero
suficiente. A intercessdo entre o arquivo e os servidores ocorrem através do arquivista que
assume uma fungdo significativa nesse contexto, como observa Potts (1979) quando chama a
atencdo para o importante papel desempenhado pelo arquivista no exercicio de suas
atividades, enfatizando a ajuda que eles podem dar aos pesquisadores.

Gutiérrez Mufioz (1992), traca um perfil do arquivista universitdrio estabelecendo
algumas consideragdes que o torna diferente daqueles que atuam em arquivos de naturezas
diversas:

Sua capacidade e empenho profissional refletir-se-4 ndo s6 na universidade com o
também nos usuarios, pois ‘quando um arquivista universitario se esmera para

exercer bem suas atividades e se entrega profissionalmente da melhor maneira
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possivel, ele ap6ia ndo s6 sua universidade como também todos os destinatdrios em

potencial de seus servigos’. (GUTIERREZ MURNOZ,1992,p.3).

Assim, é possivel ratificar que o arquivista deve ser um profissional ndo s6 por razédo
dos estudos, reconhecimento oficial ou remuneracdo, mas sim por convic¢cdo buscando o
reconhecimento publico de seu trabalho. Para M aher (1992, p. 371) “a garantia desta
autonomia serd sentida na difusdo da missdo do arquivo, nos objetivos bem como nos meios
necessarios para o seu cum primento”.

Isso significa que para se alcancar um papel mais amplo e atuante do arquivista
universitadrio, no caso especifico da UFERSA ¢é preciso que este profissional conheca as
atividades do campus com afinco a fim de que possa determinar os interesses da pesquisa;
desenvolver formas de uso do acervo arquivistico; oferecer cursos, seminarios e palestras
junto aos estudantes e membros da comunidade; pesquisar e escrever artigos com base no
acervo armazenado bem como atuarem comissdes.

No que concerne a funcdo do arquivista, ele tem a responsabilidade pela custédia dos
documentos; atuando como consultor no fornecimento de informacdes administrativas;
educador; guia; responsavel por exposicdes e até mesmo o de memoria da instituicdo. O
arquivista deve atuar como apoio administrativo fornecendo documentos, elucidando fatos,
assistindo a administracdo corrente; atua também como servico de referéncia e pesquisa
englobando uma analise e interpretacdo dos documentos; no apoio ao ensino, orientando
estudantes e novos usuarios nas bases da pesquisa metodoldgica e as técnicas de utilizacédo
dos documentos arquivisticos; bem como no atendimento ao publico sobre as atividades
relativas a instituicdo, organizacdo de exposicdes, divulgagcdo, etc. Ou seja, o arquivista néo
pode ficar encapsulado no seu espaco. Deve fazer um trabalho de sensibilizagdo, de
divulgacdo de servigcos junto a universidade trazendo os usudarios para pesquisarem no acervo
custodiado, mostrando por exemplo como o arquivo pode apoiar a adm inistragdo.

Isso significa que pelo fato do arquivo universitdrio armazenar toda uma gama de
categorias de documentos institucionais ele ocupa uma posicdo privilegiada de como se
alcancar a eficiéncia administrativa. O arquivo se constitui num meio através do qual a
universidade pode se utilizar na gestdo adm inistrativa e atingir metas propostas. Subsidiando
a tomada de decisdes, auxiliando também na fixacdo das diretrizes do planejamento
institucional. E de maior relevancia a implantacdo de um servico de referéncia que se ocupa

de informar aos usudarios sobre o acervo custodiado e suas formas de acesso:

Ao arquivista universitdrio cabe deslocar para os usuarios (interno e externo) o
centro de preocupacdes do servico; promover a integragdo dos arquivos
universitarios através de redes de arquivos em instituicdes de ensino superior

facilitando o usudario em sua pesquisa; buscar informagdes em outras instituicdes
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através de programas de disseminacdo da informacdo bem como incentivar a
consulta do acervo do arquivo universitario junto as comunidades externa e interna.

(BOTTINO,1995,p.62).

Portanto, essas seriam as atividades identificadas que podem ser empreendidas pelo
arquivo universitdrio com vistas a sua criagcdo, organizacdo, manutencgdo e desenvolvimento
para que ele cumpra sua missdo e desempenhe bem suas funcdes. Evidentemente que elas nédo
se esgotam aqui pois o interesse, capacidade, dinamismo e criatividade do arquivista

certamente fardo com que novos caminhos sejam trilhados.

5.3 A importancia do arquivo universitario como fonte de conhecimento estratégico para
atomada de decisdo no ambito administrativo e académ ico.

0] desenvolvimento do arquivo universitario esta vinculado ao préprio
desenvolvimento da Arquivologia, onde muitos aspectos precisam ser estudados, com muitas
dreas especializadas carecendo de metodologia e outras iniciativas. Tém -se algum as praticas
com relagdo aos arquivos universitarios, porém uma reflexdo tedrica-conceitual ainda esta por
se fazer. Para tal efetivacdo é necessario o reconhecimento da importancia da informacdo, por
ser vital tanto para a subsisténcia do individuo na sociedade quanto para a instituicdo. Para
atingir suas metas, estas operam com informacdes necessarias tanto para a manutengdo de sua
estrutura interna quanto as que propiciam sua integragcdo com o meio ambiente. Assim, a
manuten¢do dos arquivos na universidade assegura a continuidade da instituicdo
desempenhando um papel articulador e facilitador, intermediando passado e presente.

O enfoque desta realidade é predominantemente administrativo, com iniciativas
esparsas no que se refere a missdo pedago6gica e cultural. Este fato requer uma atencédo
especial aos recursos humanos da universidade, pois o apoio da adm inistracdo superior deve
ser sentido em grande parte das instituigdes, quando procuram organizar o0 arquivo
oficializando comissbes com este fim; institucionalizando o sistema de arquivo demonstrando
sensibilidade para a questdo, e mesmo através da vinculagdo hierdrquica a administracdo
superior naquelas instituicdes que oficializaram a existéncia do arquivo em sua estrutura
organizacional.

N esse contexto, a consecucdo dos objetivos por parte da administracdo pressupde o
estabelecimento de um planejamento adequado as suas fungOes essenciais, ou seja, uma
politica de agcdo com metas bem delineadas para a tomada de decisdo. A administracdo

universitdria deve estar inteirada ndo sé das informacdes referentes ao fluxo adm inistrativo
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corrente como também daqueles dados fruto de administracdes passadas e que subsidiardo a
tomada de decisdes no presente e a possibilidade de projetd-las no futuro.

Ou seja, os arquivos wuniversitarios prestam wum grande servigo a administracédo
fornecendo informacdes necessarias ao tramite adm inistrativo para levar adiante a instituicédo
e fornecendo segundo Bellotto (1989, p. 25) “dados de toda ordem como ‘grande capital de
experiéncia’ para continuidade institucional da universidade”.

A partir do acervo custodiado, também contribui na formacédo de discentes auxiliando
na elaboracdo de trabalhos como monografias, dissertacdes, teses; servindo de laboratério
pratico de ensino e pesquisa como assinala Potts (1979), Gutiérrez Mufioz (1984), entre
outros; no planejamento pedagoégico subsidiando a elaboracdo ou revisdo de curriculos; no
estabelecimento de programas de cursos de graduacdo, p6s-graduacdo, cursos de extensédo,
etc.

Também serve de campo de estagio interagindo com os cursos, principalm ente aqueles
que se ocupam da formacdo de profissionais da informacdo servindo de laboratério e local de
reflexdo e praticas de ensino uma vez que os estudantes trabalham com os fundos conservados
no arquivo bem como com seus instrumentos de pesquisa.

N o que tange aos seus usuarios, eles sdo a razdo da existéncia dos servigos de arquivo.
Por eles e para eles é que devem ser executados os servigos. As fontes documentais
custodiadas pelos arquivos universitarios atendem a um pUblico eclético, constituido ndo sé
de usuarios internos quanto externos.

Exemplificando, os discentes, podem servir-se dos arquivos ndo s6 para comprovacéao
de suas atividades académicas como notas, estdgios, monitorias, certificados, como também
para obtencdo de dados na producdo de trabalhos cientificos como monografias, teses e
dissertacdes que atendem as suas expectativas didaticas.

Ja& o corpo docente, entre outros usos buscarda comprovacdo de suas atividades
funcionais assim como fontes de informacdo para elaboracdo de trabalhos, planejamento de
curso, organizagdo dos contettdos program aticos das aulas, palestras, etc.

Acrescidos a esses, temos os usuarios externos englobando pesquisadores, eruditos e o
cidaddo comum. Modernamente, um canal importante aberto nas atividades pedagégicas
levam a um novo caminho na educag¢do, que ¢ o da “educacdo permanente” cuja proposta ¢ a
de proporcionar aqueles que distantes dos bancos escolares buscam um engrandecimento
pessoal enquanto cidaddo, propiciando a revitalizacdo ou a construcdo da cidadania. Como

afirma Bellotto (1989), “a educag¢do pods-escolar pode completd-lo como cidaddo. O
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conhecimento do meio local de sua cultura pode desenvolver nele o senso critico e a
compreensdao solidaria por aquilo que o rodeia”.

Enfim, Universidade- Arquivologia- Arquivo Universitario sdo complementares,
interdependentes, ndo podendo existir universidade deixando-se de lado a questdo dos
arquivos. E assim <contribuir para o desenvolvimento institucional da UFERSA a nivel
regional e até mesmo nacional.

No que concerne a UFERSA, podemos afirmar que ela objetiva a producédo,
acumulagdo e disseminacdo do conhecimento, constituindo-se num laboratério de producgdo
cientifica, tecnolégica, artistica e cultural. Sua fundamentacdo encontra-se nos principios da
universalidade de campo e indissociabilidade do ensino, pesquisa e extensdo.

Sendo a wuniversidade responsavel pela descoberta, difusdo e preservacdo do
conhecimento, no cumprimento dessa tarefa ela pode se servir de técnicas arquivisticas,
instituindo o arquivo universitdrio que vai se constituir num caminho facilitador para que a
mesma alcance seus fins.

E de fundamental importancia o conhecimento profundo do contexto, ou seja, da
universidade, antes da adoc¢cdo de qualquer medida para o arquivo universitario e um correto
atendimento das teorias arquivisticas que se constituem na diregdo certa dos arquivos
universitarios. Isto s6 estd comecando a ser concretizado no ambito desta instituicdo a partir
da aplicabilidade de agdes na area de capacitagdo arquivistica destinada aos seus servidores.

B ottino (1995) indica que o bom desempenho do arquivo universitdrios depende da
identificacdo e implantagdo de uma série de fatores. E fator primordial estabelecer sua misséo,
conceito e fungdes, pois a base de sustentacdo de seu planejamento deveréda estar calcada no
reconhecimento e entendimento desses elementos. O apoio da administragdo universitaria é
fundamental para o arquivo, ndo s6 para seu estabelecimento e institucionalizagdo como

também para acontinuidade das atividades.
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6 CONCLUSAO

E fundamental que os integrantes da Universidade tenham consciéncia das fungdes
pertinentes ao Arquivo dentro de sua instituicdo, que devem se estender ao planejamento,
implementagdo e avaliagdo de um sistema de gestdo integral dos documentos ao longo de todo
o seu ciclo vital, desde a sua criacdo nas unidades e servigos, até sua conservagdo ou
eliminacdo definitiva, sempre de acordo com os critérios técnicos e legais estabelecidos pelas
normas arquivisticas e institucionais.

Constitui fator de desenvolvimento para o arquivo universitario, além das atividades
de natureza politica, atividades de natureza técnica como o estabelecimento de um programa
de gestdo de documentos; cuidados quanto a conservacdo e preservacdo dos acervos; politica
de avaliagdo de documentos com elaboragdo de instrumentos de pesquisa, politica de
aquisicdo de acervos, processamento do acervo no que diz respeito a recuperacdo da
informacdo, enfim, atividades que visem a organizagdo e manutencdo do arquivo.

Também ¢é imprescindivel a necessidade de capacitacdo e qualificacdo de recursos
humanos para o bom encaminhamento dos servigcos. O papel do arquivista no processo de
conscientizacdo da comunidade wuniversitdria e a adequac¢do das instalagcOes fisicas sdo
aspectos que ndo podem ser negligenciados.

Finalmente, a qualidade de produtos e servigcos que podem ser sentidos no apoio que
ao arquivo universitadrio pode fornecer @ administracdo na tomada de decisdes, na fixacdo de
diretrizes do planejamento institucional; apoio ao ensino e pesquisa no planejamento
pedagégico orientado na elaboracdo de programas de curso, formacgdo de discentes orientado
na elaboracdo de trabalhos atuando como laboratério pratico de ensino e pesquisa;
contribuindo na producdo do conhecimento cientifico, na formagdo de novos pesquisadores;
apoiando a comunidade facilitando o acesso aos documentos, prestando assessoria técnica, e,
no que tange a difusdo cultural ele contribui com publicacdes, organizando exposi¢cdes,
palestras, cursos, etc.

Antes dessa agdo de capacitacdo em arquivo, foi possivel perceber que boa parte dos
servidores tratavam a documentagcdo até entdo sem nenhum critério arquivistico, segundo o
préprio questionario analisado por ndo conhecerem com afinco a realidade arquivistica,
legislagdo e intervencdes praticas, ou seja, se baseavam apenas no senso comum .

N o inicio do curso foi perceptivel que através de discussdes entre a ministrante e 0s

servidores, que estes ndo realizavam critérios de ordenacdo, organizacdo, nunca tinham
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elaborado diagnéstico arquivistico e desconheciam os critérios de preservacdo arquivistica.
A mbos tinham dificuldade no que concerne ao acesso a informacdo réapida no seu préprio
local de trabalho pelo fato da maioria desconhecer as técnicas de arquivamento e
conseqlentemente a aplicabilidade em seus respectivos setores.

O curso proporcionou aos participantes da primeira turma maior integracdo e
conhecimento sobre a realidade arquivistica na UFERSA e a sua importdncia de execuc¢cdo no
trabalho que agora a maioria executa para a promog¢do na qualificacdo técnica em gestdo da
informacdo arquivistica no ambiente universitario.

Reconhecem que ainda estdo em fase de aprendizagem, pois aplicar instrumentos
técnicos como as guias de transferéncia de documentos, listagens de eliminacdo, além de
identificar os documentos segundo o Cédigo de Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo Relativo as Atividades-M eio da Administracdo Publica e em breve
Coédigo de Classificagdo das Atividades-Fim das IFES, requer continuidade dos estudos
arquivisticos e motivagdo dos préoprios servidores sobre a aplicabilidade do seu conhecimento
para acomunidade universitaria.

O arquivo da UFERSA deve ser preservado, por ser um arquivo universitdrio que
ocupa um papel de grande relevancia na sociedade, uma vez que possibilita a guarda do
conhecimento desenvolvido do trabalho intelectual, bem como a preservagdo da mem©odria
institucional do ensino superior. A gestdo da informacgdo arquivistica no ambito da UFERSA
proporciona impactos consideraveis que beneficiam todos 0s seus usuéarios.

E importante salientar que o valor intrinseco do acervo do Arquivo da Universidade
foi um ponto inicial para se pensar melhor em como aplicar medidas que proporcionam o
aperfeicoamento dos recursos humanos e o préprio planejamento de atividades que propiciem
a pratica em gestdo da informacdo na drea de Arquivo nesta Instituicédo.

O arquivo universitario, além de informag¢des concernentes as funcdes e atividades
rotineiras da adm inistracdo, traz consigo um contetdo imprescindivel a pesquisa cientifica e a
comunidade universitaria além de valores histéricos, informacionais e probatérios de uma
sociedade e serve também como elemento de investigacdo para geragdes futuras.

O grande desafio da UFERSA passa a ser a gestdo total de informacédo, que englobe o
tratamento do documento desde a sua producdo até sua destinacdo final, garantindo sua
integridade e acesso para que a informacdo esteja disponivel no momento necessario de sua
utilizagdo. E necessario gque gestores, arquivistas e servidores desenvolvam um trabalho em
conjunto a fim de elaborar e executar planos e projetos apropriados, onde sejam

disponibilizados recursos humanos, materiais e financeiros.
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Os beneficios advindos serdo sentidos ndo s6 na comunidade interna da instituigdo
como na sociedade de um modo geral, trazendo subsidios para um redimensionamento da
politica educacional arquivistica local e até mesmo nacional. E a partir desses dados
questionar, interferir e propor transformacdes que sdo necessarias.

Também é importante salientar que a realizacdo de curso de capacitagdo de recursos
humanos na 4rea arquivistica contribui para a sensibilizacdo e mobilizacdo local em prol da
preservacdo da mem 6ria institucional, bem como agiliza os tramites burocraticos no ambiente
universitario. A capacitacdo em arquivo aos servidores propicia o aumento da produtividade e
o aprimoramento da informacdo organica arquivistica utilizada pelos setores de trabalho da
organizacdo com o0 objetivo de decidir, de agir e de controlar as decisdes e as ac0Oes
empreendidas pela UFERSA .

Inicia-se um processo de conscientizacdo na Instituicdo quanto aos valores do registro
documental e da memo6ria da Universidade e possibilita uma melhoria significativa e continua
do servigo plblico. E necessario criar um ambiente organizacional propicio para a gestdo da
informacdo arquivistica a partir da qualificagdo de recursos humanos que compartilhem o
conhecimento na 4&rea de arquivo, criando condi¢cdes para essa pratica de gestdo e
desenvolvendo gradualmente a memdéria organizacional que deve ser parte integrante da
cultura préopria da instituicédo.

E importante que os arquivistas que atuam nos arquivos universitarios participem
junto as comissdes e grupos de trabalho da universidade, atuando como suporte de informacdéo
e sensibilizagcdo para as questdes que envolvam o acervo custodiado pela instituicdo. Que
também fique estabelecido nas regras de criagdo de universidades o estabelecimento paralelo
do arquivo institucional adequadamente organizado com vistas a atender a comunidade
universitaria.

Sobretudo, é imprescindivel que os gestores da UFERSA se conscientizem da
necessidade de manter seus arquivos organizados para que eles subsidiem a administracdo na
consecucdo de seus objetivos. Que a universidade a partir do estabelecimento dos arquivos
devidamente organizados e de servidores qualificados, possa se constituir num referencial
importante atuando junto a comunidade externa, bem como que 0SS arquivos universitarios se
constituam num veiculo de disseminacdo da idéia de que sem arquivo ndo se tem mem©dria,
sem memo6ria ndo se tem identidade.

E preciso também sensibilizar os produtores de documentos sobre a importancia de se
implantar uma politica de gestdo documental para a Universidade. Espera-se que com uma

politica eficaz, os documentos gerados tornem -se fontes primordiais para o processo de
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tomada de decisdo da administragdo, transparéncia das ac0es adm inistrativas, como também
registros da mem éria institucional.

E preciso facilitar o acesso as informagdes produzidas na UFERSA em cumprimento
de suas atribuicdes, contribuindo para a sua eficiéncia administrativa e académica, como
também de preservacdo da mem o6ria institucional e fonte de pesquisa.

A efetiva implantagdo da gestdo da informacdo na UFERSA objetiva a simplificacdo e
racionalizagdo dos procedimentos de gestdo dos documentos e das informacdes, ou seja,
permitira uma considerdvel redugdo da massa documental acumulada, eliminando enormes
volumes de documentos rotineiros e desprovidos de valor que justifigue a sua guarda, com
conseqlente otimizacdo do espaco fisico e racionalizacdo de custos.

D estaca-se que para a sua concretizacdo é de suma importancia a participa¢ao ativa do
arquivista em todas as unidades e departamentos da Universidade. Ressalta-se que o
arquivista ndo precisa ser um especialista em treinamento, mas deve conhecer alguns aspectos
basicos dessa importante técnica de administracdo. Além disso, deve contar com meios
especializados, com recursos instrucionais, com programas preparados e com material
didatico para facilitar a tarefa de treinar os servidores. Para auxilid-lo, a organizacdo deve dar
assisténcia especializada, através do seu 6rgdo de treinamento, como é o caso da Divisdo de
Desenvolvimento de Recursos Humanos da UFERSA.

Ainda h& um longo caminho a percorrer, mas ja é possivel afirmar que o
reconhecimento da importancia da realizacdo de curso especifico da 4rea arquivistica e a
insercdo do Arquivista no quadro da Universidade resultam na formacdo de multiplicadores
dessas técnicas e possibilita a agilidade do fluxo e acesso & informagdo na instituicédo
favorecendo conseqlientemente a qualidade dos servigos prestados ao publico.

Estd evidente a importancia e a necessidade de se organizar e manter em bom
funcionamento do arquivo universitario ficando claro que isso constitui uma obrigacdo da
comunidade universitadria para com seu passado, o presente e o futuro da prépria universidade.

Espera-se que as consideracdes aqui levantadas em torno do arquivo universitario
juntamente com o panorama da realidade arquivistica e a necessidade da educacdo continuada
em Arquivo por parte dos servidores que atuam nas unidades setoriais, contribua para a
conscientizacdo da importdncia e necessidade dos arquivos universitdrios, sobretudo na
UFERSA, criando uma mentalidade na construgcdo do “Arquivo ideal” por parte da
instituicdo. E preciso, sobretudo iniciativas mais agressivas no sentido de regulamentar a

gestdo em informacdo arquivistica no ambiente universitario.
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APENDICE A - Questionario destinado aos servidores técnico -
administrativos que participaram da 12 Turma da Ac¢cdo de Capacitacao em
Técnicas de Arquivo na Adm inistracdo PUblica realizado na Universidade

Federal Rural do Semi-Arido
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAISE HUMANAS
CURSO DEPOS-GRADUAGAO A DISTANCIA
ESPECIALIZACAO LATO-SENSU GESTAO EM ARQUIVOS

Prezado servidor,

Venho pedir vossa colaboragdo na pesquisa que realizo com os servidores que participaram da
12 Turma da Ac¢do de Capacitagcdo em Técnicas de Arquivo na Administracdo PuUblica
realizado na Universidade Federal Rural do Semi-Arido - UFERSA no periodo de 07 a 23 de
junho de 2010. Desta forma, vocé colaborard no meu trabalho de conclusdo do Curso de
Especializacdo Lato-sensu em Gestdo em Arquivos da Universidade Federal de Santa M aria -
UFSM intitulado “O processo de formacdo da gestdo da informacdo arquivistica na
Universidade Federal Rural do Semi-Arido a partir da capacitagio dos servidores” sob
orientacdo do professor Dr. Daniel Flores.

Atenciosam ente,

M arcela Gongalves Teixeira

Aluna Concluinte da Especializagdo Lato-Sensu em Gestdo em Arquivos - UFSM
1 -Sexo:
( ) Masculino ( )Feminino
2- Faixa etaria:
( )18 a 25 anos ( )26 a 30 anos ( )31 a35nos ( )36 a 40 anos ( )41 a 50 anos
( )outros ______
3 -Formagéo:
( )Ensino M édio / Ensino Técnico Com pleto / / (ano de conclusédo)

() Graduagao . / / (ano de conclusdo)

Area / Instituicédo
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( ) Especializagdo / / (ano de conclusdo)

( ) Mestrado / / (ano de conclusédo)

( ) Doutorado / / (ano de conclusédo)

() Outros

4-H4&quanto tempo ingressou na UFERSA?

()6 mesesalano ( )1 a2anos ( )3 ab5anos ( )5 a10anos ( )Outros

(Especificar)

5-Unidade de Lotagcdo. Especificar

6- Cargo/ funcdo na UFERSA

7- Vocé ja havia participado de algum curso na area de Arquivo anteriormente? Caso

positivo especifique.

Nome / Instituigdo
8- O programa do curso de Técnicas de Arquivo na Administracdo Publica realizado
pela UFERSA abordando os fundamentos arquivisticos, a gestdo de documentos e as
técnicas de arquivamento, atendeu as suas expectativas de form a:
( YOtima ( )Boa ( )Regular( ) N&do correspondeu ao esperado
9- Vocé considera a carga horéaria total do curso (30 H/A) suficiente para a
aprendizagem e aplicabilidade do seu conteddo no ambito das unidades/departamentos

da UFERSA?

( )ysim ( )Nio

Especificar

10- O contetdo do curso pode ser aplicado no dia-a-dia da instituicdo?

( )ysim ( )Nio

11- Na sua opinido os recursos audiovisuais e o material didatico fornecido podem ser

avaliados como:

( )o6timo ( )bom ( )regular ( )ndo correspondeu ao esperado
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12- Vocé aplica no ambito do seu trabalho a classificagdo e destinagdo adequada da

documentacdo arquivistica segundo as normas vigentes?

( )Sim ( )Nunca apliqguei ( ) Passeia aplicarap6s a realizagdo do curso

(Especificar)

13- Este espaco esta aberto para comentarios, sugestdes sobre o curso (Ex: contetdo do

curso,aumento da carga hordaria, aulas préaticas, atividades in loco, etc)

M uito obrigada pela sua colaboracéo. M arcela Gongalves Teixeira -

Arquivista/SERCOM /UFERSA (84)3317-8249 marcelateixeira@ ufersa.edu.br
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APENDICE B - Plano de Curso de Capacitacdo em Técnicasde Arquivo

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PLANO DE CURSO PARA CAPACITAGCAO DE SERVIDORESDA UFERSA

Area: Técnicas de arquivo na adm inistracdo publica
Orientadora: M arcela Gongalves Teixeira
Carga Horaria do curso: 30 H/A

EMENTA

A importdncia da gestdo de documentos no ambito da administracdo pUblica destacando o

papel dos servidores no tratamento, busca, acesso e uso da informacédo em arquivo no decorrer

de suas atividades.

OBJETIVOS

A partir das concepg¢gdes tedricas e praticas relacionadas ao tratamento da
arquivistica, os servidores deverdo estar aptos a:

* Destacar aspectos conceituais e estruturais do estudo da Arquivologia;

* Adotar técnicas de arquivamento nas unidades setoriais da instituicdo;

* Avaliar, selecionar e classificar documentos de arquivo;

* Aplicarnogcdes de conservacdo e preservacdo de documentos;

* Discutirnogdes basicas da legislacdo arquivistica e cédigo de Etica do arquivista

informacgao

* Conhecer e aplicar instrumentos de pesquisa como o Co6digo de Classificacdo e Tabela de

Temporalidade para destinagdo adequada da documentacdo arquivistica.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADES OBJETIVOS GERAIS CH
Unidade 1: FUNDAMENTOS ARQUIVISTICOS Conhecer os aspectos 5 H/A
1.1 Conceitoe Evolugdo teéricos e a evolugdo da
1.2 Suportes fisicos i i
Arquivologia.
Unidade 2: GESTAO DE DOCUMENTOS Identificar, avaliar , 10 H/A
2.1 Teoria das trés idades . -
selecionar e classificar
2.2 Conceitos e objetivos de gestdo documental i
. documentos de arquivo
2.3 Gestdo de documentos correntes
2.4 Gestdo de documentos intermediarios
2.5 Arquivos Permanentes
Unidade 3 TECNICAS DE ARQUIVAMENTO Aplicar o processo de
3.1 Métodos de Arquivamento . . ~
d operacionalizacdo das 15 H/A
3.2 Regras de alfabetacédo i .
. técnicas de arquivamento
3.4 Regras de ordenacgéao
3.3 Tipologia Documental em unidades de informacédo.
3.5 Codigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade Documental; e
3.7 Nogcdes de conservacado, preservacdo e restauracao
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PROCEDIMENTOS DE ENSINO

Articulagdo entre aulas expositivas, leituras orientadas, e debates buscando relaciond-los com

o cotidiano adm inistrativo do servi¢co informacional em arquivo da instituicédo.

RECURSOSDIDATICOS
* Quadro e Caneta
* Data Show
* Texto didatico

AVALIAGCAO

Dar-se-4 de forma continuada, na perspectiva qualitativa, buscando contem plar:

* Atividades tedricas e praticas em equipe
* Leitura de textos para discussdo em sala de aula
* Aplicagdo de avaliacédo tedrica

* Assiduidade (75% de presenca), pontualidade e participacdo em sala de aula.
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— Plano de aula da Acdo de Capacitagcdo em Técnicas de

Arquivo na Administracdo Publica realizado pela UFER SA

Plano de aula

Instrutor

Pedagogo

Aula/ D ata

Contetdo desenvolvido

M arcela

Gongalves

N ara Rubia

07/06/2010

Apresentagdo do contetdo program atico do curso;

apresentacdo das normas do curso de capacitagdo

Teixeira realizado pela divisdo de Desenvolvimento de
Recursos Humanos da UFERSA , Introdug¢do a
Arquivologia, grau de sigilo dos documentos

M arcela N ara Ruabia 08/06/2010 Valor documental, principais diferengas entre

Gongalves

arquivo e biblioteca, resolugdes do CONARQ,

Teixeira conceito de Arquivo e sua importdncia nos
tram ites da adm inistracdo publica; classificacdo
dos documentos, principais deveres dos servidores
quanto a legislacdo arquivistica

M arcela N ara Ruabia 09/06/2010 Apresentagdo do M anual de Redacgdo O ficial dos

Gongalves

documentos da UFERSA focando principalmente

Teixeira a padronizagdo de documentos comuns a todas as
unidades/departamentos como a producédo de
memorandos, oficios e comunicacdo interna.

M arcela N ara Rabia 10/06/2010 Introducédo a gestdo de documentos, conceitos e

Gongcalves

principais caracteristicas, padronizagdo dos

Teixeira documentos de protocolo, programa de gestdo
arquivistica, procedimentos e operacdes técnicas
M arcela N ara Ruabia 11/06/2010 D estinacdo de documentos, diagnéstico de

Gongalves

Teixeira

arquivos incluindo a apresentacdo do diagndstico
do Arquivo Geral da instituicdo e seu respectivo

projeto

Observacdes:

Plano de aula

Instrutor

Pedagogo

Aula/ D ata

Contetdo desenvolvido

M arcela

Gongalves

N ara Rubia

14/06/2010

Principios arquivisticos, respeito a ordem original

dos documentos, principio da proveniéncia,

Teixeira conceito de fundo, série e subsérie e de como
devemos fazer as notagdes nos documentos da
universidade

M arcela N ara Rubia 16/06/2010 Teoria das trés idades, classificacdo dos tipos de

Gongalves

Teixeira

documentos de arquivo, Arquivo Corrente,
apresentacdo do manual de protocolo da
instituicdo passo a passo. Atividade pratica sobre
a utilizacdo da guia de transferéncia de
documentos e da lista de eliminacdo de

documentos publicos.
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M arcela

Gongcgalves

N ara Rubia

17/06/2010

Arquivos permanentes, descrigdo documental,

tipos de instrumentos de pesquisa, introducédo ao

Teixeira cédigo de classificacdo e plano de classificagdo.
Solicitei que no dia seguinte cada aluno trouxesse
dois tipos de documentos da atividade-meio para
aprendermos a classificar.

M arcela N ara Rubia 18/06/2010 Realizacdo de atividade préatica no qual cada

Gongcalves

Teixeira

aluno teve que aprender a classificar documentos
de acordo com o M anual de Classificacdo de
documentos de arquivo da atividade-meio da
administragdo publica instituido pela Conselho

N acional de Arquivos. Logo em seguida houve a
introducdo da tabela da atividade-fim de

documentos das IFES

Observacdes:

Dia 15 de junho ndo houve aula pois ndo trabalhamos no expediente vespertino

devido ao jogo do Brasil.

Instrutor

Pedagogo

Aula/ D ata

Conteddo desenvolvido

M arcela

Gongalves

N ara Rubia

21/06/2010

Cada aluno trouxe documentos da atividade-fim

das unidades em que trabalham para realizacdo de

Teixeira atividade préatica sobre a classificacdo desses tipos
documentais especificos. Também foiaplicada as
técnicas de arquivamento incluindo a alfabetacédo
sobretudo a alfabética e geografica. Iniciamos a
aula sobre conservacdo preventiva.

M arcela N ara Rubia 22/06/2010 Foidado continuidade sobre a conservacdo

Gongcalves

Teixeira

preventiva nos acervos, prevenc¢do de sinistros, o
que fazer em caso de acidentes como documentos
molhados, bem como em casos de incéndios,
quais os principais procedimentos. Logo em
seguida finalizamos exem plificando os cuidados
com a salde de quem manipula acervos e a

importancia de cada equipamento de EPI.

M arcela
Gongalves

Teixeira

N ara Rubia

23/06/2010

Avaliagdo sobre os principais assuntos abordados

durante o curso.

Observacdes:

Concluimos o curso no dia 23 de junho ja que no dia 15/06 ndo houve aula.




