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O objetivo da pesquisa consiste em estudar a classificagdo de documentos na Universidade
Federal de Santa Maria, por meio da analise dos planos de classificagdo dos cursos de
graduagado, com vistas a padronizagdo dos mesmos, no que se refere ao vocabulario
utilizado para designar as séries, subséries e os tipos documentais. A classificagdo é uma
das funcdes arquivisticas considerada como matricial dentre as demais, sendo importante
para a gestdo de arquivos, pois auxilia na recuperacdo eficaz de informagbes, além de
refletir as fungdes e atividades da instituicdo. O trabalho relaciona os tipos documentais que
sao elencados em uma tabela, onde mostra e conceitua as espécies documentais, 0s tipos
documentais encontrados nos planos de classificagéo e a sugestao da denominagéo a ser
adotada (vocabulario). Trata-se de uma pesquisa descritiva qualitativa, com abordagem de
estudo de caso e pesquisa documental, pois tem como objeto, os planos de classificagdo de
documentos, para analise e comparagao. Como resultado mostra a possibilidade da adocao
da padronizagao dos instrumentos de gestdao na UFSM e, apresenta uma proposta de plano
de classificacdo de documentos, elaborado com a adog¢ao do vocabulario controlado, para
ser implantado nos cursos de graduacao da instituicdo. A pesquisa contribui para o alcance
dos objetivos do Sistema de Arquivos da UFSM, inserindo o processo da gestdao de

documentos no panorama cientifico da arquivistica.

Palavras-chave: Arquivistica; classificacdo de documentos; plano de classificagcdo de
documentos; tipologia documental; vocabulario controlado.
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This study aims at studying the documents classification at Universidade Federal de Santa
Maria by analyzing the classification plan of each undergraduation course focusing at a
possible standardization in what refers to the vocabulary used to designate the series, sub
series and documental type. Classification is an archivistic function that is considered matrix
among the others, being of prime importance to records management because it helps in the
information efficient retrieval and reflects the Institution functions and activities. This work
lists the documental types which are part listed in a table where it shows and conceptualizes
the documental species, the documental types found in the classification plans and it
suggests the denomination to be used (vocabulary). It is a descriptive and qualitative
research with a case study approach and documental research because it focuses the
document classification plans for analysis and comparison. As a result it shows the possibility
to adopt management instruments standardization at UFSM and, it proposes a document
classification plan that was elaborated introducing the controlled vocabulary to be implanted
at all undergraduation courses from the Institution. The research contributes for the
attainment of the objectives proposed for the UFSM Archive System, inserting the document
management process in the scientific perspective of Archivistics.

Key words: Archivistic; documents classification; documents classification plan; documental

typology; controlled vocabulary.
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1 INTRODUCAO

A gestdo de documentos arquivisticos € um procedimento fundamental na
vida de uma empresa publica ou privada. Para tomar decisdes, recuperar a
informacao e preservar a memoria institucional € preciso estabelecer um conjunto de
praticas que garanta a organizacao e preservagao de seus arquivos.

Neste contexto, as funcdes arquivisticas sdo determinantes no processo da
gestdo de documentos e a arquivistica integrada contempla este processo, atuando
em todo o ciclo de vida dos documentos, desde a criacdo até a destinagao final,
atribuindo importancia a todas as funcdes do que-fazer arquivistico.

Neste trabalho, dedica-se especial atencao a fungao classificacao, visto ser
esta uma funcao primordial para a elaboracdo das demais fungdes arquivisticas,
como avaliacdo, descricdo, difusdo, entre outras e ao plano de classificagdo de
documentos, instrumento oriundo da classificagao.

Portanto, pretende-se com esta pesquisa estudar a classificagdo de
documentos, por meio da analise dos planos de classificacdo produzidos nos cursos
de graduacdo da UFSM, com vistas a padronizacdo dos termos usados nos
mesmos. Cabe destacar que os centros de ensino desenvolvem as mesmas
funcdes, que sao inerentes ao ensino, pesquisa e extensdo, existindo, portanto,
semelhancas nas atividades, o que tornard possivel a padronizacdo de termos a
serem usados na elaboracdo de instrumentos de classificagdo.

Assim, entende-se que a classificacdo de documentos aplicada nos arquivos
da UFSM, deve estar de acordo com as necessidades dos usudrios dos documentos
dos cursos didaticos da instituicao.



11

Este trabalho de pesquisa originou-se da necessidade de rever as atividades
realizadas pelos arquivistas do Departamento de Arquivo Geral/DAG, para organizar
0s arquivos correntes das diversas unidades da Universidade, bem como, os
instrumentos resultantes, que sdo os planos de classificacdo de documentos, que
devem espelhar com clareza o conjunto de atividades do organismo produtor,
identificando-o com preciséo.

Inicialmente, pensou apenas em comparacao entre os planos de classificacao
de documentos, por meio da analise das funcdes inerentes aos cursos de
graduacao. No entanto, sentiu-se a necessidade de dar atencao especial, também,
aos tipos documentais existentes nos arquivos dos cursos de graduacdo, dando
énfase aos termos usados para sua denominacao, mais especificamente aos termos
usados para a sua denominacéao, ou seja, o vocabulario.

Assim, é apresentado um estudo dos tipos documentais existentes nos cursos
de graduacao, salientando os diferentes termos usados para sua denominagao, bem
como, sugere-se a denominacdo a ser adotada, com vistas a um controle de
vocabulario

Finalmente, apds andlise e discussdo dos resultados, apresenta-se um

modelo de plano de classificagdo de documentos para os cursos da Instituicao,

1.1 Objetivos

O objetivo geral da pesquisa consiste em estudar a classificagcdo de
documentos na UFSM, por meio da analise dos planos de classificacdo de
documentos produzidos nos cursos de graduacao da UFSM e o vocabulario utilizado

NOS MesSmos.

Em termos especificos pretende-se:

- contextualizar teoricamente os fundamentos, a teoria e a legislacao
arquivistica;

- identificar e mapear os cursos de graduagdo que possuem planos de
classificacao de documentos elaborados;
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- levantar e analisar os termos e expressdes usadas para denominar séries,
subséries e tipos documentais dos planos de classificacao;

- apresentar um plano de classificacdo a ser usado pelas unidades em
estudo, que incorpore a preocupagao com o vocabulario controlado.

1.2 Justificativa

A Arquivologia encontra-se em construcdo enquanto ciéncia, o que exige
reflexdo e estudo das atividades desenvolvidas, a fim de analisar os procedimentos
realizados, ao longo do tempo, com vistas ao aprimoramento do fazer arquivistico.

Nesta pesquisa optou-se pelo estudo da classificacdo por entender que se
trata de uma funcgéo primordial para a execucao de todas as func¢des decorrentes do
processo de gestao arquivistica e por ser esta “a ordenacao intelectual de acervos,
baseado numa proposta de hierarquizagdo das informagdes referentes aos
mesmos.” (LOPES, 1996, p. 89). Da classificacdo resultam os planos de
classificacao, instrumentos formados a partir do estudo das fungdes, atividades e
estrutura organizacional da instituicdo, que refletem o funcionamento da mesma e
tornam visiveis suas atividades, fungdes e tipos documentais.

A presente pesquisa torna-se relevante, na medida em que direciona o
estudo da classificacdao de documentos para a andalise e comparacao de planos de
classificacao, na busca de uma padronizacdo, de um vocabulario controlado, por
meio da comparagado dos termos utilizados no intuito de estabelecer novos termos
ou reutilizar os ja existentes, culminando com a apresentagdo de um plano de
classificacdo que englobe as atividades comuns e inerentes aos cursos de
graduacao.

A padronizacdao minimizara o tempo empregado na classificacado, na busca e
no acesso aos documentos e informagdes arquivisticas e, principalmente, auxiliara
na execucao das demais fungdes arquivisticas.

O estudo da classificagdo vem em beneficio do processo de gestdo de
documentos da instituicdo, além de contribuir com o desenvolvimento da pesquisa
na Arquivistica e incluir a Universidade Federal de Santa Maria no processo de
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padronizacdo/normalizacao, que vem se inserindo na Arquivologia nos ultimos
tempos.

Os arquivos universitarios sao constituidos de funcées semelhantes,
podendo perfeitamente, usufruir de padronizagdes e normalizacbes entre as
universidades, mas a priori, a instituicdo deve estar padronizada internamente, no
seu proprio sistema de arquivos.

Segundo Smit e Kobashi:

acredita-se que, entre o6Orgdos semelhantes, certamente uma boa
percentagem de fungbes/atividades desenvolvidas e a geragdo dos
respectivos tipos documentais sdo constantes e poderiam ser objetos de um
vocabulario controlado. (Smit e Kobashi, 2003, p. 19).

Neste sentido, entre unidades de uma mesma instituicdo torna-se viavel a
possibilidade de padronizacao.

Além disso, a Universidade Federal de Santa Maria na execucdo de suas
atividades e no cumprimento de suas fungdes, gera informacdes sobre a evolugao e
o desenvolvimento do processo educacional e, de forma complementar, seu acervo
reune importante conjunto de informagdes a cerca do ensino superior no pais.
Portanto, é de extrema relevancia trabalhar na possibilidade de padronizacdo de
instrumentos de gestdo de seus arquivos, como forma de qualificar e aprimorar o
acesso a essas informacbes, bem como garantir a sua recuperagdo de maneira
segura e eficaz.

A pesquisa ao atender os objetivos propostos, contribui para o alcance dos
objetivos do Sistema de Arquivos da UFSM, que é preservar a memoéria da UFSM e
sua difusao, inserindo o processo de gestdo de documentos da UFSM no panorama

cientifico da arquivistica.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Este capitulo apresenta a revisdo da literatura que fundamenta a analise e
discusséo dos resultados obtidos com o desenvolvimento da pesquisa.

2.1 A Arquivistica

Para melhor compreender a Arquivistica & necessario passar pela origem dos

arquivos.

A histéria dos arquivos comecga nas antigas civilizagdes do Oriente, locais
referenciados como bergo da escrita (...). Mas é nos paises ocidentais que
evoluem o0s usos administrativos que estdo na origem dos nossos
comportamentos contemporaneos (Gagnon-Arguin, apud ROUSSEAU E
COUTURE, 1998, p. 30).

Diante da evolucédo tecnolégica, num tempo em que se vive na era da
informacao, a arquivistica passa por mudangas, renova-se e procura se adaptar aos
novos rumos que sao colocados como relevantes para a construcdo do
conhecimento. Assim, entende-se que € necessario apresentar um conceito de

arquivo:

acervos compostos por informagdes organicas originais, contidas em
documentos registrados em suporte convencional ou em suportes que
permitam a gravagao eletrénica, mensuravel pela sua ordem binéria (bits);
produzidos ou recebidos por pessoa fisica ou juridica, decorrentes do
desenvolvimento de suas atividades, sejam elas de carater administrativo,
técnico, artistico ou cientifico, independentemente de suas idades e valores
intrinsecos. (LOPES, 2000, p. 33)

A Arquivistica é uma das disciplinas que atua e se propde a preservar e
organizar intelectualmente a informacao arquivistica contida em um arquivo, a
disponibiliza-la de modo rapido e seguro, e a garantir o0 acesso ao usuario, para que
efetivamente esta informacdo venha a gerar conhecimento. De outro lado, se

entendida como ciéncia (com objeto cientifico cognoscivel definido e com a
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possibilidade de verificacdo universal de seus pressupostos por meio de método
cientifico), a Arquivistica ndo se prende unicamente a organizacdo de arquivos, mas
pode conhecer cientificamente a relagdo que existe entre a entidade acumuladora da
informacao, e a informagdo acumulada por esta. Isto caracterizaria a Arquivistica
como uma das ciéncias da informagao’.

Assim, a Arquivistica passa a preocupar-se com a informacédo e ndo somente
com o documento de arquivo, 0 que torna primordial a atualizacdo e adaptacédo do
profissional e da disciplina aos novos parametros do conhecimento arquivistico.

Na evolucao da Arquivistica percebem-se trés correntes de pensamento que,
segundo Rousseau e Couture (1998), sdo: a corrente administrativa, denominada
records managment — corrente norte-americana, onde a atencdo esta voltada ao
valor primario dos documentos. A corrente tradicional - corrente francesa italiana e
espanhola, que atribui tratamento aos documentos de valor secundario, sem levar
em conta os valores primarios dos documentos, apds o recolhimento ao arquivo
permanente; e a terceira, a corrente integrada, oriunda de Quebec que se preocupa
com o tratamento simultdneo do valor primario e secundario dos documentos, isto &,
as trés idades dos arquivos. Conhecida como arquivistica integrada ou nova
arquivistica, trata o ciclo de vida completo dos documentos de arquivo, no processo
de gestao arquivistica.

Para Lopes (2000) a arquivistica integrada estd aberta a pesquisa, a
redefinicdo de conceitos e metodologias; é a primeira vez que surge na literatura
arquivistica a idéia de tratamento global dos arquivos.

2.1.1 Gestdo de documentos

A gestdo de documentos € um processo indispensavel, nas empresas tanto
publicas como privadas, nas tomadas de decisdes, recuperacao das informacoes e
preservacao da memoria institucional, pois os documentos produzidos e recebidos

no decorrer das atividades de um érgao, independente do suporte em que se

! BRITO, Djalma Mandu de. A informacfo arquivistica na arquivologia pés — custodial. Rio

de Janeiro, v.1, n.1, p. 31- 50 jan/jun. 2005. Disponivel em <http:// www.arquivistica.net.>
Acesso em: 10 set. 2009.
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apresentam, registram suas politicas, funcdes, procedimentos e decisbes. Para
tanto, é preciso estabelecer um conjunto de praticas que garantam a organizagao e
preservagao dos arquivos, tendo como base a implantacdo de um sistema de gestéo
de documentos, que impliqgue no tratamento aos documentos desde a sua criacao
até sua destinacao final, isto €, durante todo o ciclo vital dos documentos.

A legislagdo arquivistica brasileira refere-se ao processo de gestdo de

documentos por meio da Lei 8.159, de 08/01/1991, em seu artigo 3°:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacoes técnicas referentes a sua produgao, tramitagao, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao ou
recolhimento para guarda permanente.

O art. 21, da mesma Lei prevé que a “legislacao estadual, do Distrito Federal
e municipal definird os critérios de organizacado e vinculagdo dos arquivos, assim
como a gestao e 0 acesso aos documentos”.

De acordo com a Constituicdo de 1988, em seu § 2°: “cabem a administracao
publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. (Constituicao
Federativa do Brasil, 1988).

Portanto, a gestdo de documentos é dever do poder publico, para garantir a
preservacao dos documentos e 0 acesso as informacdes, durante o seu ciclo de
vida.

2.1.2 A teoria das trés idades ou ciclo vital dos documentos

A teoria das trés idades ou ciclo vital dos documentos é a

teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados arquivos correntes,
intermediarios ou permanentes, de acordo com a freqliiéncia de uso por
suas entidades produtoras e a identificacdo de seus valores primarios e
secundarios. (DBTA, 2005, p. 160).
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A teoria das trés idades ou ciclo vital dos documentos constituiu-se num dos
fundamentos da arquivistica e abrange as fases pelas quais passam os documentos
de arquivo, que vai desde sua producao/criacao até sua guarda permanente ou
eliminacao. Assim tem inicio no arquivo corrente, passa pelo arquivo intermediario e
conclui sua trajetéria no arquivo permanente.

O arquivo corrente € o arquivo formado por documentos vigentes, que séo
frequentemente consultados, e, portanto, devem permanecer proximos a
administracdao que os produziu, por possuirem valor primario. Trata-se do periodo
durante o qual os documentos ativos sado indispensaveis a manutencdo das
atividades cotidianas de uma administragéo (Rousseau e Couture, 1998, p. 115).

A segunda fase é a fase intermediaria que se caracteriza por receber a
documentacéo transferida do arquivo corrente e aguardam sua destinacdo que pode
ser recolhimento ao arquivo permanente ou eliminagéo.

Nesta fase os documentos sdo pouco consultados, mas podem ainda ser
usados, porém por razées mais juridicas do que administrativas, pois ainda possuem
valor primario. E o chamado prazo precaucional, periodo em que os documentos
aguardam no arquivo intermediario.

A terceira fase ou fase permanente dos documentos é

0 periodo a partir do qual os documentos inativos deixam de ter valor
previsivel para a organizagado que os produziu. Nao tendo ja que responder
aos objetivos de sua criagdo, os documentos sdo eliminados ou
conservados como arquivos definitivos se possuirem valor de testemunho.
(ROUSSEAU E COUTURE, 1998, p.116).

Os arquivos permanentes sdao conjuntos de documentos preservados em
carater definitivo, em funcdo de seu valor secundario, ou seja, valor distinto dos
quais foram produzidos.

A passagem dos documentos de uma fase para outra é estabelecida em
instrumento denominado tabela de temporalidade, resultante do processo de
avaliacdo de documentos, que determina os prazos de permanéncia dos
documentos nas fases corrente e intermediaria e a sua destinagao final: eliminacao

ou recolhimento ao arquivo permanente.
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2.1.3 Funcgdes arquivisticas

No contexto da gestdo documental é indispensavel o estudo das funcdes
arquivisticas. Ao tomar por base a arquivistica integrada, consideram-se funcdes
arquivisticas: producéao, avaliagdo, aquisicdo, conservacao, classificacao, descricao
e difusao dos arquivos. (ROUSSEAU E COUTURE, 1998, p.265).

A criacdo ou producao tem como caracteristica o rigor sobre a produgao de
documentos e abrange definicbes, normas, conteudos, modelos, formato e tramite
dos mesmos.

A avaliagdo “é um processo que consiste, fundamentalmente, em identificar
valores e definir prazos de guarda para o0s documentos de arquivo,
independentemente de seu suporte”. (BERNARDES, 1998, p. 14). Funcao esta que
contempla a participacao do arquivista nas acdes da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, assim como, na elaborag¢ao e aplicacdo das tabelas de
temporalidade de documentos.

A avaliacdo deve ser realizada no momento da producao, paralelamente a
classificacao, para evitar a acumulacao desordenada dos documentos.

A funcgéo aquisicao, de acordo com Santos (2008, p. 179),

contempla a entrada de documentos nos arquivos correntes, intermediarios
e permanentes; refere-se ao arquivamento corrente e aos procedimentos de
transferéncia e recolhimento do acervo. Cabe ao arquivista estabelecer
regras e procedimentos para assegurar que o acervo recebido esteja
completo, confiavel, auténtico e, desta forma lhe conferir o maximo de
credibilidade como evidéncia, testemunha no contexto de sua criagdo e
fonte de informacdo, esta funcdo € mais evidente nos arquivos
permanentes; abrange a doacdo, a dagao (em troca de divida), depésito e
empréstimo sob custédia temporaria e ainda complementacdo de acervos
por meio de microfimagem de documentos pertencentes a outras
instituicdes, mas que tem interesse fundamental ao fundo em custdédia.

A conservacao/preservacao € a fungdo arquivistica que agrega, entre outras
atividades, os procedimentos e medidas que visam assegurar a protecao fisica do
acervo frente aos agentes de deteriorizagdo. A conservacédo pode ser preventiva ou
corretiva. A preventiva diz respeito as agdes que visam desacelerar o processo de
degradacdo dos diferentes suportes fisicos, e a corretiva, ao trabalho de
profissionais especializados em acdes para restauro dos documentos danificados.
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Para Santos (2008, p. 179) esta funcao

possui aspectos relacionados a manutengdo da integridade fisica dos
documentos ao longo do tempo, bem como, as tecnologias que permitem
seu processamento e recuperagdo. Cabe ao arquivista estudar os suportes
diversos de registros da informagao arquivistica e suas fragilidades e definir
politicas de preservagao para cada um deles.

A classificacédo, tema do presente estudo, é considerada o eixo do trabalho
arquivistico e consiste em organizar os documentos produzidos e recebidos pela
instituicdo no exercicio de suas atividades, de forma a constituir-se um referencial
para sua recuperacao. Esta funcao é desenvolvida e apresentada no item 2.2 deste
trabalho.

A descricao é o “conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos
formais e de conteldo dos documentos para elaboragcdo de instrumentos de
pesquisa”. (DBCT 2205, p. 67). Esses instrumentos podem ser os inventarios, guias,
catalogos, entre outros, que descrevem os documentos quanto a sua localizacao,
identificacdo e gestdo, além de situar o pesquisador quanto ao contexto e o0s
sistemas de arquivo que os gerou. As atividades de descricdo sdo importantes em
um arquivo porgue garantem a compreensao do acervo arquivistico.

Para Santos (2008, p.180) a descricao é

comumente entendida como uma fungéo relacionada a fase permanente, o
que a arquivistica integrada considera equivocada, € uma agao que repassa
todo o ciclo de vida do documento, devendo ter seus elementos adequados
a cada uma de suas fases, a unidade documental a qual se refere (pega,
dossié, série, ou ainda, textual, imagético ou audio visual e as necessidades
do usuario (produtor ou usuario externo). A ISO 15489-1:2001 define a
indexagdo (indexing) componente da descricdo, como o processo de
estabelecimento de pontos de acesso para facilitar a recuperagdo dos
documentos ou informagéo. A descrigdo compreende a criagdo e utilizagdo
de indices (tematicos, onomasticos...) e de vocabularios controlados [...].

A descricao arquivistica é orientada pelas normas de descrigcdo criadas para
normalizar e facilitar o acesso entre as instituicées. A Norma Internacional de
Descricao Arquivistica (ISAD-G), é considerada um grande marco para a arquivistica
mundial, que juntamente com a ISAAR e a ISDF, formam padrbes de descricao de
documentos arquivisticos.

No Brasil o modelo de descricao aprovado pelo CONARQ, através da Camara

Técnica de Normas de Descricao Arquivistica, 6érgao integrante do CONARQ, é a
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Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica — NOBRADE, finalizada em 2006 e
impressa oficialmente em 2007.

A funcéao difusdo e acesso tém relacdo com a divulgacao, pois € a “funcao
arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua
utilizagdo” (DBTA, 2005, p.73).

Santos (2008, p. 181), afirma que:

esta funcdo, no entanto, ndo se restringe ao acesso as informagdes e
documentos armazenados, mas a difusdo das praticas para que isso ocorra
adequadamente, por isso perpassa todas as outras fungdes: difusdo dos
manuais de gestao, plano de classificagdo e tabelas de temporalidade e
promogao de treinamento para seu uso; difusdo da legislacdo e das normas
internas que regulamentam o acesso ao acervo [...]; elaboracdo de guias de
acervo, inventarios e paginas da web; planejamento e realizacdo de
exposigdes e concursos de pesquisa.

As politicas de difusdo do acervo arquivistico devem ser planejadas de
acordo com a natureza da instituigdo e conforme o objetivo da divulgagédo, sendo
necessario, a priori, um planejamento das estratégias de difusdo das informacdes

arquivisticas.

2.2 A classificacao

Ao tomar por base a arquivistica integrada Rousseau e Couture (1998, p. 265)
definem como criacao, avaliacdo, aquisicao, conservacao, classificacdo, descricao e
difusdo de arquivos. Cada uma das fungdes arquivisticas cumpre um importante
papel na gestdo de documentos, e a caracteristica organica dos documentos impoe
uma forte relacéo entre elas.

A arquivistica integrada traz uma nova visdo ao considerar as funcdes de
classificacdo, avaliacdo e descricdo, como procedimentos inseparaveis e
complementares, executados desde a criacdo do documento até sua fase final.
Lopes, (2000), um dos autores que defende a corrente da arquivistica integrada,

afirma que:

Para tanto, classificar, avaliar e descrever passam a ser funcdes
inseparaveis e complementares. A integracdo da avaliacdo e descrigao com
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a classificagdo denota um importante papel para a atividade de
classificagdo, ja que essa se torna base fundamental para as demais.
(Lopes, 2000, p. 284).

O autor destaca a importancia da classificagdo na arquivistica, quando afirma

que

ao se classificar, produz-se um primeiro nivel avaliativo e descritivo. A
identificacdo de uma série, por exemplo, traz, intrinsecamente, um juizo de
valor por hierarquizar os conteddos, evidenciando, ainda que de modo
primario e preliminar, as suas importancias e relevancias, isto é, avaliando.
Esta operagao produz, igualmente, uma primeira representagao construida,
a partir das informagdes contidas, isto €, uma descricdo. (LOPES, 2000, p.
284).

Souza (2003, p. 240) entende a classificacdo como “medida crucial dentro da
gestdo de arquivos. A classificacdo de documentos determina e sao determinadas
pelas demais atividades que compdem a gestdo de documentos”.

Gongalves (1998, p. 11) destaca que “o objetivo da classificacao é dar
visibilidade as atividades no organismo produtor de arquivo, deixando claras as
ligacdes entre os documentos”.

Portanto, a classificacao é atividade primordial na implantacdo da gestao de
documentos de arquivo e precede as demais fungdes, pois, auxilia na execucao de
um roteiro basico para a elaboracdo dos planos de classificacdo de documentos,
que permita a localizagao das informacdes no arquivo.

Lopes (2000, p. 250) entende a classificagdo como a

ordenacao intelectual e fisica de acervos, baseada em uma proposta de
hierarquizagdo das informagbes referentes aos mesmos. (...) Portanto, a
classificagcdo consiste em uma tentativa de representacao ideoldgica das
informagdes contidas nos documentos.

Souza (2007), ao citar Schellenberg (1973), afirma que o autor inicia um dos
capitulos de sua obra Arquivos modernos: principios e técnicas, com a seguinte
afirmacao “desde que se comecou a registrar a histéria em documentos, surgiu para
o homem o problema de organiza-los”. Silva et al. (1999, p. 28), nesse mesmo
sentido, esclarecem que “na realidade, ao longo dos tempos, 0 homem sempre teve
necessidade de organizar os registros da sua atividade e de criar meios eficazes

para aceder ao respectivo conteudo”.
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A questdao do acesso aos documentos se intensificou com a explosdo da
producdo documental e o consequente aumento do volume de documentos
produzidos e acumulados, fazendo com que os profissionais da area buscassem
alternativas como a classificacdo, para garantir o acesso e localizacdo das
informagdes de maneira mais rapida e segura.

Dentro desse panorama, a classificacao recebe uma maior atencao por parte
dos profissionais, assim como os instrumentos elaborados a partir da mesma.

Um dos grandes desafios da arquivistica contemporénea é dar conta da
organizacao e da acessibilidade das informagdes em meio ao crescente numero de
documentos gerados pelas instituicbes. Frente a essa realidade surge a

necessidade de aprimorar meios de busca, conceitos e padrées.

2.2.1 Principios da classificagdo de documentos

Na histéria da classificacdo de documentos, consideram-se dois grandes
periodos. O primeiro que percorre da Antiguidade até o século XIX, e outro do
século XIX até nossos dias. O marco da passagem €, sem duvida, o
estabelecimento dos principios da proveniéncia ou respeito aos fundos e o principio
da ordem original. Nao sao periodos estanques, isto &, praticas do primeiro periodo
podem e sdo encontradas no segundo. A organizacdo dos arquivos fundamentada
no principio de respeito aos fundos s6 foi consolidada em meados do século XX e
permanece até a atualidade.

O principio da proveniéncia ou respeito aos fundos é o principio basico da
Arquivologia, segundo o qual o arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa
ou familia ndo deve ser misturado aos de outras entidades produtoras. (DBTA, 2005,
p. 136.)

Esse principio assegura aos arquivos, originarios de uma instituicdo ou de
uma pessoa, a sua individualidade, e por isso, ndo devem ser misturados aos de
origem diversa. E considerado uma das bases tedrico-metodolégicas do fazer
arquivistico, pois garante a integridade dos arquivos.

Para Bellotto (1991, p. 9):
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O fundo documental consiste em um conjunto de documentos produzidos
e/ou acumulados por determinada entidade publica ou privada, pessoa ou
familia no exercicio de suas fungbes e atividades, guardando entre si
relagbes organicas e que sdo preservadas como prova ou testemunho legal
e/ou cultural, ndo devendo ser mesclados a documentos de outro conjunto
gerado por outra instituicdo, mesmo que este por quaisquer razdes lhe seja
afim.

Na classificacdo de documentos o principio da proveniéncia torna-se
indispensavel, pois, a aplicagcdo do mesmo permite identificar o fundo documental,
base para a classificacdo de documentos e elaboragdo de instrumentos. Neste
processo, é necessario elaborar um esquema hierarquico, que permite identificar
quem produziu os documentos, isto €, identificar o fundo, o que, consequentemente,
permitird preservar a proveniéncia da documentagao.

O principio da ordem original é o principio segundo o qual o arquivo deveria
conservar o arranjo dado pela entidade coletiva, pessoa ou familia que o produziu.
Diz respeito a organicidade; a observancia do fluxo natural e organico dos arquivos.

Souza (2003, p. 154) entende os principios da proveniéncia e da ordem

original na classificacdo da seguinte maneira:

Podemos [...] entender os principios de respeito aos fundos e o da ordem
original como principios de divisdo ou de classificagdes naturais, pois sao
atributos essenciais e permanentes ao conjunto (arquivo) a ser dividido. [...]
a origem do conjunto de documentos é sua marca indelével, é o que lhe da
inteligibilidade e identidade.

Rousseau e Couture (1998) apud Souza (2003, p. 257), fazem a seguinte

referéncia sobre o principio da ordem original

0 outro principio que fundamenta as a¢des de classificagcdo de informacdes
arquivisticas é o principio da ordem original. Essa vinculagdo é
representada, inclusive, na denominagdo adotada para o0s principios:
primeiro grau do principio da proveniéncia e segundo grau do principio da
proveniéncia. Este Ultimo visa o respeito ou a reconstituicdo da ordem
interna do fundo.

A classificacdo e o plano de classificacdo de documentos, por ser um
esquema hierarquizado da instituicdo e suas funcdes, devem trazer inclusos esses
principios, tdo importantes para a preservacao da identidade institucional e para
garantia da integridade do acervo.
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2.2.2 Métodos de classificagdo de documentos

A classificagdo de documentos requer a adocao e aplicacdo de métodos que,
para Schellenberg (1974), sdo trés: o organizacional ou estrutural, por assunto e o
funcional.

No método de classificacao organizacional ou estrutural o arranjo é baseado
na estrutura administrativa do 6rgao, ou seja, as séries sao estabelecidas de acordo
com as divisbes administrativas ou estrutura organica da entidade. Este método é
aconselhavel em organizacdes estaveis, cujas funcdes e processos sejam bem
definidos.

No método de classificagdo por assunto o arranjo é baseado nos assuntos
dos documentos e depende da analise do conteudo dos mesmos. De acordo com
Schellenberg (1974), o método por assunto € muito aprimorado para ser aplicado
com vantagem a documentos publicos, tratando-se de um sistema rigido.

O método de classificagao funcional é considerado um método complexo,
mas € o que melhor atende as exigéncias da classificacdo. Baseia-se nas funcdes
do 6rgéao, considerando que os documentos e seu arranjo advém dessas funcdes e
sdo agrupados de acordo com as mesmas. Este método apresenta como principal
vantagem permitir a inclusdo de novas fungbes sem alterar a estrutura de
classificacao adotada.

A definicédo e aplicacao de métodos de classificacdo possibilitam a elaboragéo
do plano de classificacdo de documentos, instrumento de classificacdo que, de
acordo com Smit e Kobashi (2003, p. 36) “tem por base o principio da hierarquia,
que se aplica a todas as atividades desenvolvidas pela instituicao”.

2.2.3 Plano de classificacdo de documentos

O plano de classificagéo € a representacao grafica da classificacao, realizada
de acordo com o critério funcional, estrutural ou por assunto, dependendo do método
adotado.

Neste sentido, o plano de classificacao de documentos trata-se de
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um esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com
métodos de classificagao, elaborado a partir do estudo das estruturas e
funcdes de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido.
(Santos 2008, p. 210).

Para a elaboracdo de planos de classificagdo de documentos deve-se levar
em consideragdo o estudo da estrutura administrativa e do funcionamento da
instituicdo; o estudo da legislagdo que organiza e regulamenta o seu funcionamento
para que sejam identificadas as atribui¢cdes, funcdes, subfuncdes e atividades do
6rgao produtor, bem como o levantamento da producdo documental para identificar
as séries documentais.

O plano de classificacdo deve, ainda, ser representativo do conteudo da
unidade de classificacdo, apresentando uma estrutura hierarquica e loégica dos
fundos, dividindo-os em grupos evidenciados por uma agao, fungdo ou atividade. E
um instrumento para a localizagdo conceitual das séries documentais, pois orienta a
busca segundo critérios persistentes e objetivos. (Cruz Mundet apud Garcia, 2008).

O plano de classificacdo de documentos permite a recuperacdo da
informacao de forma rapida, segura e eficaz e apresenta a base necessaria para a
elaboracdo de tabelas de temporalidades, oriundas da avaliagdo dos documentos,
onde sdo atribuidos prazos de guarda aos documentos.

Para Garcia (2008, p.29), quando a elaboracdo de um plano de classificacao
deve-se observar algumas questdes, tais como:

- a elaboracgéo do plano ndo deve estar desconectada com sua aplicacao;

- 0 plano deve ser de simples compreensao, na sua estrutura devem evitar
subdivisdes desnecessarias, bem como cabecalhos tipo diversos ou miscelanea;

- NOs arquivos correntes, a classificacdo deve ser estabelecida “a posteriori” e
nao “a priori”, isto €, as séries sdo criadas a medida que os documentos séo
produzidos no desenvolvimento das fungoes;

- 0s documentos podem ser classificados por funcdes, também podendo
classificar-se com relacdo aos 6rgaos de uma entidade, somente em casos
excepcionais, por matérias ou assuntos;

- deve-se ter em conta a evolucao futura das atribuicdes do servico deixando
espaco livre para novas inclusoes;

- a classificacdo deve ser revista periodicamente, e promover a sua

atualizacdo sempre que se entender conveniente.
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No mesmo sentido, Gongalves (1998, p. 23) afirma que

para elaborar planos de classificagdo de boa qualidade técnica, ndo bastam
proceder ao levantamento exaustivo de fungdes, atividades-fim e atividades-
meio, nem apenas optar, apés muita reflexdo, pelo critério funcional ou
estrutural. Se o plano esbogado resultar em um nimero muito grande de
classes, tenderd a ser utilizado com certa dificuldade — quantas classes
terdo que ser examinadas para que o “local” do documento seja
encontrado? Por outro lado, se resultar em um ndmero reduzido de classes
para uma documentagdo muito variada e volumosa, € possivel que se torne
insatisfatério. O mesmo poderda acontecer no caso de classes muito
especificamente ligadas a determinados documentos, de tal modo que néo
permitam a inclusdo de outros que venham a ser produzidos. A elaboragéo
do plano ndo pode estar desconectada da preocupagédo com sua aplicagéo.

A elaboragcdo de planos de classificacdo claros que permitam o seu
entendimento e a rapida localizacdo das informagdes é uma preocupacdo no
processo de gestdo documental.

Para Goncalves (1998) na fase corrente, o plano de classificagdo deve incluir
todos os tipos documentais produzidos/acumulados pela entidade, pois todos eles
sdo objetos de organizagdo, estando, portanto, sujeitos a classificacdo e a
ordenacao. Assim, o plano de classificacao tornar-se-a, também, extremamente Util
a elaboracao dos planos de destinacao e das tabelas de temporalidades, resultantes
do processo de avaliagcdo de documentos de arquivo.

Portanto, cabe destacar que o plano de classificacdo de documentos € um
instrumento indispensavel para a organizacdo dos documentos na fase corrente e
que dela depende o0 acesso aos documentos em todas as fases do ciclo vital, além
de ser base para as demais fungdes e atividades arquivisticas.

Para estruturar os planos de classificagdo devem ser realizados estudos que
identifiguem as fungdes e atividades desempenhadas pela instituicdo detentora dos
documentos, bem como os tipos documentais resultantes.

A classificacao funcional, tendo em vista os objetivos desta pesquisa, torna-se
relevante e requer maiores esclarecimentos teoricos.

Assim, quanto a estruturacdo de planos de classificagdo funcional,

Schelenberg, afirma que

na criagdo de um esquema de classificagdo para documentos oficiais,
entdo, a fungédo, [...] deve ser levada em consideragdo dividindo-se o0s
documentos sucessivamente em classes e subclasses. As maiores classes
ou classes principais podem ser criadas tomando-se por base as maiores
funcdes do érgéo; as classes secundérias, as atividades e as classes mais
detalhadas compreendem uma ou mais unidades de arquivamento criadas
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em funcdo de os atos relativos a pessoas, entidades, lugares ou assuntos.
“Intermediarias entre as classes secundarias e as unidades individuais
pode, se necessdario haver classes tercidrias que agrupam unidades de
arquivamento em relacdo a areas, classes de pessoas, etc.” (Schelenberg,
1974, p.68).

Para Bellotto, (1991, p. 96), “se para a fixacdo do fundo, da seg¢do e da
subsecao o fundamental € o 6rgao produtor (o “autor”), para a série e subsérie o que
vigora sdo a funcao e o tipo documental”.

Mais adiante, Bellotto esclarece ainda que

a organicidade, isto €, a “relagdo entre a individualidade do documento e do
conjunto no qual ele se situa geneticamente é precisamente a base da
nogao de fundo de arquivo. [...]. Tanto o fundo como suas primeiras
subdivisdes — sec¢des ou grupos e subsegdes ou subgrupos (se houver) -,
sdo, na verdade, nomes, correspondendo ao 6rgdo maior e suas
subordinac¢des, designando no arquivo, aglutinacdes de documentos. Com
isso quer-se significar que as séries e subséries é que é a realidade
fundamental e concreta com a qual o arquivista vai trabalhar formalmente.
(BELLOTTO, 1991, p. 96).

Cabe destacar alguns conceitos referentes a estrutura de planos de
classificacdo funcional, elaborados com base no Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005).

O fundo de arquivo € o conjunto de documentos produzidos e recebidos por
entidades fisicas ou juridicas no exercicio de suas atividades, necessarios ao seu
funcionamento e desempenho que guardam relacao organica entre si e que por isso,
nao devem misturar-se a outros conjuntos documentais que nao tenham a mesma
origem.

O grupo corresponde a primeira divisdo de um fundo de documentos
acumulados por uma entidade subordinada, enquanto que a subdivisdo de um
grupo, utilizada em razdo da complexidade estrutural e/ou funcional da entidade
produtora de documentos, denomina-se subgrupo.

As séries ou classes documentais correspondem as subdivisdes de um fundo,
grupo ou subgrupo que refletem a natureza de sua composi¢do. A subdivisdo de
uma série, denominada subsérie ou subclasse, pode ser utilizada em razao das
variantes da funcao/atividade ou dos tipos documentais que a integram.

A classificagdo de documentos e a consequente elaboracdo de em planos de

classificacao, requer o estudo dos tipos documentais, que resultam das atividades e
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funcdes de um o6rgdo. Portanto, para melhor entender tipologia documental é
importante saber o que € documento e seus elementos caracteristicos.

Enquanto a Diploméatica tem como objeto a espécie documental, a
Arquivistica se aprofunda no estudo do tipo documental, porém, o entendimento de
ambos é fundamental ao profissional arquivista no processo de gestdo documental.

O estudo da tipologia documental vem avancando na comunidade
arquivistica, surgindo a necessidade de analisar os termos usados na denominacao
dos tipos documentais quando da execucao de funcdes arquivisticas, principalmente
das funcbes de classificacdo e descricao. O que acarretou a evolugdo do préprio
conceito de tipo documental.

Lopez (1999, p. 71), refere-se a essa evolug¢ao conceitual afirmando que

[...] os estudiosos que se preocuparam com esse tema sempre estiveram
buscando uma conceituacao capaz de definir o documento e sua esséncia
arquivistica, isto €, como parte integrante de um conjunto de outros
documentos gerados naturalmente no exercicio das mesmas atividades. A
particularidade do documento arquivistico, a0 mesmo tempo Unico e
multiplo (quando inserido na série documental), representou um desafio a
ser superado na tentativa de conceituacao de tipo documental.

O mesmo autor ao citar Bellotto (1990), destaca

O texto da prof? Heloisa Bellotto, publicado em 1990, pode ser considerado
um marco da literatura arquivistica nacional sobre tipologia documental. Os
conceitos ali desenvolvidos representam uma reformula¢do de um texto seu
anterior, de 1982, e acabaram por serem incorporados ao Dicionario
Brasileiro e Terminologia Arquivistica e mantidos na segunda versdo dessa
obra. Propbe-se que tipo documental passe a ser definido pela espécie
documental somada a fungédo que a produziu. [...] (LOPEZ, 1999, p. 71).

A Diplomatica encarrega-se de analisar os documentos pela sua estrutura, ou
seja, a espécie documental, que vem a ser seu objeto de estudo.

Camargo & Bellotto (1996, apud BELLOTTO 2002) definem espécie
documental, como sendo “a configuracdo que assume um documento de acordo
com a disposicao e a natureza nele contidas.”

O estudo sobre tipos documentais ganhou forca quando um grupo de
arquivistas municipais de Madrid, conhecido como “Grupo de Trabajo de Archiveros
Municipales de Madrid”, elaborou em 1985, um trabalho conjunto, buscando
padronizar um arranjo documental tipolédgico, resultando no “Manual de Tipologia

Documental de los Municipios”, que teve grande repercussao, pois mudou métodos
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e conceitos que ja eram insuficientes para os problemas que se apresentavam na
Arquivistica. (LOPEZ, 1999).

O foco da Arquivistica na tipologia documental e seus constantes estudos
possibilitaram que outra questdo fosse levantada, a necessidade de controlar os
termos utilizados na elaboracédo de instrumentos de gestao, a fim de padroniza-los,
para qualificar e garantir o acesso as informacdes.

Trata-se de um controle de vocabulario que apresenta como resultado o
instrumento denominado vocabulario controlado, que significa “o conjunto
normalizado de termos que serve a indexagcdo e a recuperacdao da informacéo.”
(DBTA, 2005, p.174).

Para Smit e Kobashi (2003, p.13):

O controle de vocabulario intervém na organizagao dos arquivos ao nomear,
de forma consistente, os pontos de acesso aos documentos e a informagao
neles contida. O objetivo a ser alcangado pelos arquivos, por essa 6tica, é
sempre 0 da recuperagao da informagado: Somente esse objetivo justifica os
cuidados com o controle de vocabulario.

Neste sentido, o controle de vocabulario € um recurso para organizar e

recuperar as informacdes arquivisticas.

2.3 A normalizacao e a padronizacao arquivistica

Os termos normalizagdo, normatizacdo e padronizagdo, atualmente, estédo
mais freqlientes na teoria arquivistica e na execucdo das funcdes e atividades de
arquivo, principalmente, no que se refere a difusdo e acesso as informacgdes, tanto
em meio convencional como em meio eletrénico.

Os dois verbos, normalizar e normatizar, por vezes sao usados um pelo outro,
indiferentemente, como sinénimos. Muito embora Houaiss e Villar (2001) admita a
sinonimia, outros lexicografos estabelecem diferenga semantica entre eles.

Historicamente, ambos sao de introdugédo relativamente recente na lingua
portuguesa, sendo que normalizar € mais antigo do que normatizar. O verbo

normalizar s6 aparece no século XX, a partir do léxico de Simdes da Fonseca, até os
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dias atuais. Normatizar, porém, somente é encontrado nos dicionarios mais
recentes, como o Houaiss, Aurélio sec. XXI, Michaelis, e o de Francisco Borba.

A excecdo do Houaiss e Villar (2001) que, dentre as acepcdes de normalizar
inclui a de normatizar, os trés outros léxicos citados estabelecem significados
diversos para os dois verbos:

No dicionario Aurélio, normalizar significa tornar normal; fazer voltar a
normalidade; regularizar; submeter a norma ou normas; padronizar; retornar a
ordem; voltar ao estado normal. Normatizar é estabelecer normas para; submeter a
normas.

No diciondrio Michaelis encontra-se os seguintes significados para normalizar:
tornar normal, regularizar; reentrar na ordem, voltar a normalidade. Para normatizar,
aparece a definicao de estabelecer normas para. (Michaelis, 1998).

Em Francisco Borba, encontram-se os significados para normalizar, como
sendo tornar normal; regularizar; reentrar na normalidade e para normatizar,
estabelecer normas para normatizacdo. Sendo o termo normalizagdo, o ato de
normalizar; regularizacao; retorno a uma situagao normal. (Borba, 2002).

Ja o termo padronizar aparece com o significado de acédo ou efeito de
padronizar; sistematizacao. Processo de formacdo de padrées sociais;
estandardizacdo. Industria uniformizacdo dos tipos de fabricacdo em série, pela
adocao de um Gnico modelo?.

No entanto, encontra-se a utilizacao dos trés termos quando da leitura da
teoria arquivistica contemporanea.

De uma maneira marcante, esses termos comecaram a aparecer e despertar
o interesse dos arquivistas nos anos 80, com o inicio de debates sobre
normalizagao, tendo em vista o surgimento dos documentos em meio eletrénico e a
preocupacao da preservacao, acesso e recuperacao das informacdes contidas em
suportes ndo convencionais.

Inicialmente a normalizacao foi direcionada a funcao de descricdo, com o
objetivo maior de difusdo das informacdes. Posteriormente, expandiu-se também,

para a classificagéo.

2 Disponivel em: http://usuarios.cultura.com.br/jmrezende/normatizar.htm Acesso em 15/09/2009.



3 POLITICAS PUBLICAS DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

No Brasil, o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ ¢é o 6rgao regulador e
normatizador das fungdes arquivisticas. Foi instituido pela Lei 8.159, de 08/01/91,
que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, estabelecendo
a gestao de arquivos. A mesma lei cria, em seu art. 26, o Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ, ¢érgéao vinculado ao Arquivo Nacional, com o objetivo de definir
a politica nacional de arquivos, como 6rgdo central do Sistema Nacional de
Arquivos/SINAR.

A politica nacional de arquivos compreende a definicio e adocao de um
conjunto de normas e procedimentos técnicos e administrativos para disciplinar as
atividades relativas aos servigos arquivisticos da administracdo publica, trazendo
melhorias dos arquivos publicos.

As politicas referentes a classificagdo baseiam-se na Resolugédo n? 14, de 24
de outubro de 2001, que aprova a versao revisada e ampliada da Resolucéo n? 4, de
28 de marco de 1996, que dispde sobre o Cédigo de Classificagdo de Documentos
de Arquivo para a Administragdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como
modelo para os arquivos correntes dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a destinacdao de
documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragao Publica.

A obra Classificacao, Temporalidade e Destinacao de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio da Administragcdo Publica (ARQUIVO NACIONAL,
2001), apresenta a publicacdo desses instrumentos de gestdo, o codigo de
classificacdo e a tabela basica de temporalidade, a serem utilizados nos 6rgaos
publicos.

A utilizacdo desses instrumentos, além de possibilitar o controle e a rapida
recuperacao de informagdes, orientara as atividades de racionalizagédo da producgéo
e fluxo documentais, avaliacdo e destinacdo dos documentos produzidos e
recebidos, aumentando a eficacia dos servicos arquivisticos da administracao
publica em todas as esferas.
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Atualmente, estd em estudo e discussao “uma proposta de padronizacado de
instrumentos de classificacdo de documentos para as instituicdes federais de ensino
superiores e tecnolégicas do Ministério da Educacao”, coordenada pelo SIGA —
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da Administracdo Publica Federal,
com vistas a padronizacao dos termos e prazos de guarda dos documentos dessas
instituicoes.

O SIGA esta também coordenando o processo de revisdo do Codigo de
Classificacao de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-
Meio e da Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo Relativos as atividades-meio da Administracao Publica, com o propdsito de
promover alteracoes, que se fizerem necessaria, para melhor se adequar a realidade
das universidades federais do pais.



4 A UFSM E OS CURSOS DE GRADUACAO

A Universidade Federal de Santa Maria foi criada pela Lei n. 3.834-C, de 14
de dezembro de 1960, com a denominacdo de Universidade de Santa Maria,
instalada solenemente em 18 de margo de 1961. A UFSM é uma Instituicao Federal
de Ensino Superior, constituida como Autarquia Especial vinculada ao Ministério da
Educacéo.

A atual estrutura, determinada pelo Estatuto da Universidade de 1988,
aprovado pela Portaria Ministerial n. 801, de 27 de abril de 2001, e publicado no
Diario Oficial da Unidao em 30 de abril do mesmo ano, estabelece a constituicdo de
oito Unidades Universitarias: Centro de Ciéncias Naturais e Exatas, Centro de
Ciéncias Rurais, Centro de Ciéncias da Saude, Centro de Educacdo, Centro de
Ciéncias Sociais e Humanas, Centro de Tecnologia, Centro de Artes e Letras e
Centro de Educacao Fisica e Desportos.

Em 20 de julho de 2005, o Conselho Universitario aprovou a criacdo do
Centro de Educacao Superior Norte-RS/UFSM CESNORS, passando a UFSM a
contar com nove Unidades Universitarias.

Da estrutura da Universidade, fazem parte também trés Escolas de Ensino
Médio e Tecnologico: Colégio Politécnico da Universidade Federal de Santa Maria,
Colégio Agricola de Frederico Westphalen e o Colégio Técnico Industrial de Santa
Maria.

O Estatuto de 1988 da UFSM no capitulo |, os artigos. 4° e 5° dispdem como
finalidades da Universidade: Promover, de forma indissociavel, o ensino, a pesquisa
e a extensao; fomentar o desenvolvimento tecnolégico, cientifico, filoséfico, literario,
artistico e desportivo; formar profissionais e especialistas de nivel superior; formar
profissionais de nivel médio nas areas tecnolégicas vinculadas ao desenvolvimento
nacional; e preparar recursos humanos qualificados, através dos cursos de pos-
graduacao.

Seus objetivos fundamentais sdo a educagao integral; o ensino para a
formagédo e o aperfeicoamento de profissionais, técnicos e pesquisadores de alto
nivel; a pesquisa pura ou aplicada; a criacao cultural e o desenvolvimento do espirito

cientifico e do pensamento reflexivo; desenvolver educacgao profissional nos diversos
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niveis: basico, técnico e tecnoldgico; a extensdo, aberta a participacdo da
populacdo, visando a difusdo das conquistas e beneficios resultantes da criacao
cultural e da pesquisa cientifica e tecnolégica gerada na instituicdo; e a divulgacao
de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que constituem patriménio da
humanidade e comunicar o saber através do ensino, de publicacbes ou de outras
formas de comunicacao.

O Estatuto (1988) em seu art. 58 dispde sobre os cursos da UFSM, nas
modalidades de graduacao; pds-graduacao strictu sensu e latu sensu; atualizagéo;
extensao; sequenciais e técnico-profissionalizante.

Os cursos de graduacao tém seus objetivos previstos, pelo art. 59 do Estatuto
(1988) a formacao académica ou profissional de candidatos que hajam concluido o
ensino médio ou equivalente e tenham sido classificados em processo seletivo, no
limite das vagas pré-fixadas e na forma que dispuserem o Regimento Geral e as
instrugdes do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

O Regimento Geral da UFSM (1988), dispde sobre as incumbéncias dos
colegiados e das coordenacdes dos cursos de graduacdo, assim como, 0S

regimentos internos de cada centro de ensino.

4.1 Sistema de Arquivos da UFSM

O Sistema de Arquivos da UFSM — SIARQ foi aprovado em 17 de janeiro de
1990, na 438° Sessao do Conselho Universitario o qual cria a Divisdo de Arquivo-
Geral , como 6rgao executivo da Administragao Superior vinculada a Pré-Reitoria de
Administragdo, por meio da Resolugdo n. 0006/90 e alterada em seu item | pela
Resolugéo n. 0007/90.S

Os objetivos do sistema de arquivos da UFSM constituem-se em suprir a
instituicao de todas as informacdes necessarias ao processo de analise e tomada de
decisdes; racionalizar a producao documental; garantir a implementagcdo de uma
politica de avaliacdo de documentos e preservar o Fundo Documental da UFSM
como parte integrante dos fundos da Administracao Federal.

A estrutura do sistema de arquivos foi construida a partir de duas propostas: a

primeira privilegiava a criagdo do Arquivo Geral enquanto 6rgéo suplementar central,
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a segunda contemplava a transformacao e reestruturacao da Divisdo de Servigos
Auxiliares em Divisdo de Arquivo Geral. O estudo, andlise e discussao por parte da
Administracao Central levaram a aprovagao da segunda proposta.

Em margo de 2006, uma equipe técnica elaborou o Projeto de Reestruturacao
da Divisdo de Arquivo Geral, visando maior autonomia nas decisdes arquivisticas, a
execucao de novas estratégias para a consolidacdo da Rede de Arquivos Setoriais e
melhor gerenciamento das atividades concernentes as areas de protocolo, arquivos
setoriais, arquivo permanente e reprografia. O projeto foi aprovado em 22 de
dezembro de 2006, na 6632 sessdo do Conselho Universitario, parecer n. 114/06 da
Comisséao de Legislacdo e Regimento, quando a Divisdo passou a denominar-se
Departamento de Arquivo Geral, pela Resolugao n°016/2006.

4.2 Departamento de Arquivo Geral

O Departamento de Arquivo Geral - DAG, 6rgdo suplementar central da
UFSM, subordinado diretamente ao Reitor, sob a supervisdo administrativa da Pro-
Reitoria de Administracdo, tem por finalidade gerenciar o Sistema de Arquivos na
Instituicdo, desenvolvendo a gestao documental no Ambito da Universidade.

Os objetivos do DAG sao de constituir e preservar o Fundo Documental da
UFSM, servindo como referéncia, informacéao, prova ou fonte de pesquisa cientifica;
assessorar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos no processo de
avaliagdo documental; coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com
protocolo, arquivos setoriais, arquivo permanente e servicos de reprografia e
racionalizar a producao documental.

A estrutura organizacional do Departamento de Arquivo Geral, na categoria
funcional de 6rgao suplementar central, foi reformulada visando maior autonomia e
integracao das atividades da area arquivistica em todos os niveis da instituicao.

O Departamento de Arquivo Geral estd assim estruturado:

- Diretor

Secretaria de Apoio Administrativo
- Diviséo de Protocolo

Secao de Registro e Controle
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Secao de Movimentacao
- Divisdo de Apoio Técnico aos Arquivos Setoriais
- Divisdo de Arquivo permanente

Secao de Processamento Técnico

Secao de Estudos e Pesquisas
- Laborat6rio de Reprografia

- Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos - CPAD

O DAG possui como uma de suas atribuicbes assessorar a Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD, criada pela Resolugdo n®
018/98, com a responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise,
avaliagdo e selecdo da documentagcdo produzida e acumulada no ambito da
Instituicao.

O Departamento de Arquivo Geral mantém sob custédia os documentos de
carater permanentes, oriundos das atividades dos 6rgaos administrativos e das

unidades de ensino, pesquisa e extensao que compde a universidade.

4.3 Politicas de arranjo documental da UFSM

A politica de arranjo documental da Universidade foi definida de acordo com a
estrutura e as funcgdes da Universidade Federal de Santa Maria — UFSM, e teve
inicio em 1994 com o desenvolvimento de um projeto de pesquisa, elaborado pelos
docentes do Curso de Arquivologia e, profissionais do Departamento de Arquivo
Geral — DAG, com o fim de estabelecer um sistema de arranjo documental, que
resultou no quadro de fundos da universidade e demais instrumentos de controle do
arranjo (CASTANHO et al, 2001).

Assim, o estudo realizado, culminou na definicdo dos fundos documentais da
Universidade Federal de Santa Maria e o estabelecimento do Quadro de Fundos.

De acordo com (CASTANHO et al, 2001, p. 33)

O quadro descritivo de fundos € um instrumento de trabalho preliminar ao
quadro de fundos gréafico. Todo o trabalho que envolve o estudo da
legislagdo e organogramas culmina na identificacdo dos fundos
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documentais. Pode-se criar o quadro descritivo para cada fundo
documental.

Portanto, a partir desse estudo, considerando a estrutura organizacional da
UFSM de 1966 a 1999, o quadro descritivo dos fundos documentais da UFSM, foi
definido e publicado na obra “Uma Politica de Arranjo Documental para a
Universidade Federal de Santa Maria”. (CASTANHO et al, 2001).

De acordo com a referida obra os fundos documentais (abertos) da UFSM
estdo assim identificados:

- Fundo A: Orgéos Colegiados

- Fundo B: Gabinete do Reitor e Vice-Reitor

- Fundo C: Pr6-Reitoria de Planejamento

- Fundo D: Pr6-Reitoria de Administragéo

- Fundo E: Pré-Reitoria de P6s-Graduacao e Pesquisa
- Fundo F: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

- Fundo G: Pré-Reitoria de Graduacéao

- Fundo H: Pré-Reitoria de Extensao

- Fundo |: Pré-Reitoria de Recursos Humanos

- Fundo J: Centro de Artes e Letras

- Fundo K: Centro de Ciéncias Naturais e Exatas

- Fundo L: Centro de Ciéncias Rurais

- Fundo M: Centro de Ciéncias da Saude

- Fundo N: Centro de Ciéncias Sociais e Humanas
- Fundo O: Centro de Educacao

- Fundo P: Centro de Educacao Fisica e Desportos
- Fundo Q: Centro de Tecnologia

- Fundo R: Coordenadoria de Ensino de Segundo Grau
- Fundo S: Imprensa Universitaria

- Fundo T: Centro de Processamento de Dados

- Fundo U: Biblioteca Central

- Fundo V: Prefeitura da Cidade Universitaria

- Fundo W: Editora

- Fundo X: Hospital Universitario

- Fundo Y: Restaurante Universitario

- Fundo Z: Orquestra Sinfénica
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Apoés a elaboracdo do quadro de fundos, foi definida a simbologia utilizada
para identificar os fundos, grupos, subgrupos e séries documentais, onde foram
utilizadas letras para os fundos, nUmero para os grupos, letras para os subgrupos e
nameros para as séries documentais.

No desenvolvimento do seu trabalho o DAG utiliza-se do quadro de fundos
documentais estabelecido, visando a implantagdo do SIARQ/UFSM.



5 METODOLOGIA DA PESQUISA

Este capitulo apresenta os procedimentos metodolégicos utilizados para o

desenvolvimento da pesquisa.

5.1 Delimitacao do universo da pesquisa

O universo da pesquisa, definido para esse estudo, constitui-se dos cursos de
graduacdo da Universidade Federal de Santa Maria que possuem plano de
classificacdo de documentos elaborados para os documentos de seus arquivos
correntes. O recorte cronolégico teve por base a implantacdo do Sistema de
Arquivos da UFSM, ou seja, a partir do ano em que foi adotado o método de
classificacao funcional, periodo esse com abrangéncia de 1994 a 2008.

A elaboragdo dos planos de classificacdo de documentos € decorrente do
projeto de implantacdo do Sistema de Arquivos da UFSM, pelo Departamento de
Arquivo Geral, por meio da orientacdo de alunos bolsistas, assim como, pelos
graduandos do curso de Arquivologia.

A Universidade possui 8 (oito) centros de ensino, sendo eles: Centro de Artes
e Letras, Centro de Ciéncias da Saude, Centro de Ciéncias Naturais e Exatas,
Centro de Ciéncias Rurais, Centro de Ciéncias Sociais e Humanas, Centro de
Tecnologia, Centro de Educacao Fisica e Desportos e Centro de Educacdo. Cada
centro de ensino possui, em sua estrutura, os cursos de graduacao, porém nem
todos os cursos dos centros de ensino foram beneficiados com a elaboracdo de
planos de classificagdo de documentos. Assim, nesta pesquisa, foram analisados o
total de dez (10) planos de classificacao.
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5.2 Tipo de pesquisa

A pesquisa, segundo Gil (2002, p. 17):

E um procedimento racional e sistematico que tem como objetivo
proporcionar respostas aos problemas que sdo propostos (...). A pesquisa é
desenvolvida mediante o concurso dos conhecimentos disponiveis e a
utilizagdo cuidadosa de métodos, técnicas e outros procedimentos
cientificos.

Nesse processo sistematico de construcdo do conhecimento, pode-se gerar
novos conhecimentos e/ou corroborar ou refutar conhecimentos pré-existentes.

Do ponto de vista dos objetivos, esta pesquisa caracteriza-se como pesquisa
descritiva, e quanto a forma de abordagem do problema, como qualitativa.

Gil caracteriza a pesquisa descritiva, como a que

tem como objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de
determinada populagdo ou fendmeno ou, entdo o estabelecimento de
relagbes entre variaveis. Sdo inimeros os estudos que podem ser
classificados sob este titulo e uma de suas caracteristicas mais
significativas estd na utilizacdo de técnicas padronizadas de coleta de
dados, tais como o questionario e a observagado sistematica. (Gil 2002, p.
42).

A pesquisa assume um carater qualitativo, pois os dados nao sao traduzidos
em numeros e nem ha uso de métodos e técnicas estatisticas. Os dados analisados,
através da comparacao entre fontes, sdo apresentados de forma descritiva.

Quanto aos procedimentos técnicos, trata-se de estudo de caso, pois envolve
um estudo profundo, visando um amplo e detalhado conhecimento.

O estudo de caso, de acordo com Gil (2000), consiste em proceder a um
estudo bem aprofundado de um (ou mais) objeto (s), a fim de obter seu amplo
conhecimento com o objetivo de aprimorar 0 mesmo.

Esta pesquisa também se orienta pela pesquisa documental, pois se utiliza de
materiais que ainda “ndo receberam um tratamento analitico” ou que podem ser

reelaborados conforme os objetivos da pesquisa. (Gil 2002, p.45).
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5.3 Coleta e analise dos dados

Os planos de classificacao de documentos, elaborados quando da atividade
de classificacdo de documentos nos cursos de graduacédo da UFSM, constituem as
fontes analisadas no processo de pesquisa. O Departamento de Arquivo Geral é
responsavel pela orientacdo da atividade de elaboracdo de planos de classificagao
para atender as unidades de ensino em seus arquivos. As fontes foram analisadas
no sentido de identificar a denominacao (vocabulario) usada para representar as
séries, subséries e tipos documentais; isto é, levantar os termos para definir
denominacdes usadas nos planos de classificacao.

A analise e interpretacdo dos dados estdo estreitamente relacionadas. Neste
sentido destaca-se que:

A andlise tem como objetivo organizar e sumariar os dados de forma tal que
possibilitem o fornecimento de resposta ao problema proposta para a
investigacdo. Ja a interpretagcdo tem como objetivo a procura do sentido
mais amplo das respostas, que é feito mediante sua ligacdo a outros
conhecimentos anteriormente obtidos. (Gil, 2000, p. 168)

Inicialmente foi feito o levantamento da bibliografia e da legislacao relativa ao
tema; para construir a base teérica que fundamenta a pesquisa.

Posteriormente, realizou-se o levantamento dos planos de classificacao
elaborados, tanto por bolsistas do Departamento de Arquivo Geral, como por
graduandos do Curso de Arquivologia, quando da execucao do estagio de final de
curso. Reunidos os planos de classificacdo procedeu-se a comparagdo entre as
fontes, além do estudo dos Estatutos e Regimento da Universidade Federal de
Santa Maria, dos regimentos internos dos centros de ensino e cursos de graduacao,
a fim de estudar estruturas, fungdes e atividades inerentes a cada unidade.

A partir das consideracoes feitas por Schelenberg (2002, p.84), entende-se
que as bases para o estudo das funcdes sdo encontradas nos textos legais de
criagao, constituicao e funcionamento dos 6rgaos da instituicao, pois para o autor, a
funcédo diz respeito ou referéncia a todas as responsabilidades atribuidas a um 6rgao
com a finalidade de atingir os objetivos para os quais foi criado.

Assim, foram pesquisados os documentos legais para o estudo das fungdes
atribuidas a Universidade e aos cursos de graduacao, afim de levantar suas
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competéncias, finalidades e objetivos. Os dados foram entdo comparados com 0s
termos utilizados para denominar as séries e subséries quando da elaboracao dos
planos de classificacdo. Apds, procedeu-se a sugestao de novos termos a serem
usados (vocabularios) ou de manter os ja utilizados, se devidamente adequados.

As fontes, isto €, os planos de classificacdo de documentos, foram acessados
e pesquisados no arquivo do Departamento de Arquivo Geral, e os trabalhos dos
graduandos do curso de Arquivologia do CCSH foram consultados no arquivo do
préprio curso.

Para fins de analise considerou-se a referéncia de Smit e Kobashi (2003, p.
42), no que se refere aos passos para elaboracdo de um vocabulario controlado:

- hierarquizar as funcbes e respectivas atividades, podendo ser mais ou
menos detalhada, mas necessaria para dar uma idéia do universo funcional
abrangido (a visdo do todo), incluindo os termos num sistema significante e para
orientar a organizacao fisica das séries documentais.

- contemplar o controle de vocabulario, particularmente no que diz respeito a
sinonimia

- relacionar termos presentes em categorias diferentes; e conceituar os
termos.

Apoés, procedeu-se a analise dos planos de classificacdo com o intuito de
verificar os termos utilizados para denominar os tipos documentais.

Esse processo foi realizado através da elaboracdo de quadros e tabelas
comparativas que permitiu, ndo apenas, elencar os termos encontrados nos planos,
como também, observar a ocorréncia de divergéncias quando da classificacéo,
propriamente dita.

Assim, coletados os dados, procedeu-se a releitura em busca de averiguar
diferencas e semelhancas nos termos e vocabularios usados, para apontar
variagbes terminoldgicas, elementos comuns e particulares, visando uma
normalizacdo/padronizacdo que venha a atender aos objetivos da pesquisa. Isto
possibilitou a elaboracdo de um instrumento de classificacdo (plano de classificacao
de documentos) que apresenta uma normalizacdo de vocabulario e pode ser
utilizado em todos os cursos dos centros de ensino, com vistas também a atender as

demais fung¢des arquivisticas.
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No final, depois de disponibilizado o plano de classificacdo de documentos
para os cursos de graduacdo da UFSM, com a sugestdo do vocabulario a ser

adotado, sao apresentadas as consideracdes finais da pesquisa realizada.



6 ANALISE E INTERPRETACAO DOS RESULTADOS

A anadlise e interpretacdo dos resultados apresentada tém por base os
objetivos propostos e a discussao com os diferentes autores que trabalham com o

tema pesquisado.

6.1 Mapeamento dos cursos de graduacao

A pesquisa permitiu identificar os cursos de graduacao por centro de ensino
da UFSM que possuem planos de classificacdo elaborados para a organizacao de
seus arquivos correntes. Assim sdo apresentados os cursos de graduacdo, no
contexto dos centros de ensino, devidamente identificados como grupos e fundos
respectivamente, de acordo com a obra: (CASTANHO et al 2001)

- Fundo K: Centro de Ciéncias Naturais e Exatas — CCNE
Grupos: Curso de Quimica Industrial
Curso de Quimica — Licenciatura

- Fundo M: Centro de Ciéncias da Saude — CCS
Grupo: Curso de Medicina

- Fundo N: Centro de Ciéncias Sociais e Humanas
Grupos: Curso de Ciéncias Contabeis

Curso de Comunicacao Social

Curso de Filosofia (2) Julho e dezembro de 2001

- Fundo O: Centro de Educacao
Grupo: Curso de Pedagogia

- Fundo Q: Centro de Tecnologia



45

Grupos: Curso de Engenharia Civil
Curso de Arquitetura e Urbanismo

Estes resultados apontam 5 (cinco) centros de ensino e totalizam 9 (nove)
cursos de graduacao que possuem planos de classificacdo elaborados, sendo que
um dos cursos possui dois planos de classificacdo elaborados. Ao analisar os
resultados, tem-se um numero bastante baixo comparado ao total de cursos de

graduacao da UFSM, que totalizam 43 (quarenta e trés) cursos de graduacao.

6.2 Os planos de classificacao de documentos

Os planos de classificacdo de documentos dos cursos de graduacdo
analisados, neste trabalho, apresentam as séries e subséries de maneira
hierarquizada, possibilitando a visualizacao das funcdes e atividades. Porém, o que
se percebe foi que nédo existe uma normalizacao, no uso dos termos que designam
as séries, subséries e tipos documentais. Também observa-se nos planos que ha a
incidéncia de subséries que representam uma mesma atividade, inseridas em séries
distintas, bem como, atividades classificadas em subséries em alguns planos e, em
outros, sao consideradas como séries.

Assim, entende-se como necessaria a implementacdo de uma padronizagao
na elaboracdo dos instrumentos de gestdo, especificamente, nos planos de

classificacdo de documentos.

6.2.1 Método de classificacao

De acordo com os resultados analisados a estruturacdo dos planos de
classificacdo de documentos segue a adocdao dos métodos de classificacao
estrutural e funcional, na medida em que os fundos e suas divisbes (grupos e
subgrupos) classificam-se, de acordo com a estrutura organizacional e as séries e
subséries conforme as funcbes e atividades desenvolvidas. Esta pratica de
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classificacao utiliza, portanto, dois métodos de classificacdao. Neste sentido LOPEZ
(1999 p. 68-69), afirma que

0 arranjo deve garantir a devida contextualizacdo dos documentos
arquivisticos, resgatando as funcdes e atividades geradoras dos
documentos e respeitando o principio da proveniéncia. Para tanto se usam
duas modalidades de arranjo: o estrutural e o funcional.

6.2.2 Denominagao das séries:

Quando da analise dos planos de classificagao, foram encontradas séries que
representam as atividades-fim e as atividades-meio da instituicdo, cujas
denominagdes sao aqui apresentadas e analisadas.

Na série que reune a documentagéao referente ao controle dos bens moveis e
imoveis da Universidade observa-se o uso da denominagdo Controle de Material e
Patriménio, em unanimidade, isto é, em todos os planos de classificacdo de
documentos analisados.

Para a série que apresenta a documentacdo relativa as atividades de
planejamento e controle de verbas publicas sdo usadas duas denominag¢des nos
planos de classificacdo de documentos dos cursos de graduacédo analisados: Apoio
Financeiro e Controle de Recursos Financeiros.

Para a série que reune os documentos que testemunham a organizacao e o
funcionamento das unidades/subunidades é adotado o termo Organizacao e
Funcionamento em todos os planos de classificacdo de documentos analisados.

A série que abrange os tipos documentais resultantes das atividades
referentes ao pessoal docente e técnico-administrativo da Instituicdo, possui as
grafias: Controle de Pessoal e Administracao de Pessoal

A série que reune documentos relativos a pesquisa na Instituicido foi
observada em apenas dois cursos de graduagcao, com a denominacao de Atividades
de Pesquisa.

A série relativa as atividades de extensao da UFSM aparece em apenas um
dos planos de classificagdo, com a grafia: Atividades de Extensao.
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Para a série que reune a documentacao oriunda das atividades de ensino de
graduacdo da UFSM, observa-se o uso de duas denominacdes para designa-la:
Atividades de Ensino e Atividades de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

Em dois cursos, os planos de classificacdo analisados apresentam a série
Atividades de Divulgacéao e Difusao do Curso.

E, finalmente, em um dos planos de classificacdo analisado, observa-se como
série as atividades de arquivo e protocolo, com a denominacao de Controle de
Arquivo e Protocolo.

Ao analisar as denominacbes usadas para as séries dos planos de
classificacao dos cursos de graduacao da UFSM, percebe-se que existem diferentes

grafias para designar a mesma série, como se pode observar:

Série: Atividades de Ensino e Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao

Série: Organizacao e Funcionamento

Série: Apoio Financeiro e Controle de Recursos Financeiros

Série: Administracao de Pessoal e Controle de Pessoal

Série: Controle de Material e Patriménio

Série: Atividade de Divulgacao e Difusdo do Curso

Série: Atividade de Pesquisa e Atividades de Ensino, Pesquisa e Extenséo

Série: Atividades de Extensao e Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao

Série: Controle de Arquivo e Protocolo

No que se refere a denominacdo das series documentais, Almeida e
Rodrigues (2005) afirmam que “sdo nas séries que encontramos a identidade do
orgao produtor, as funcdes, as competéncias e a definicdo do tipo documental”.
Neste sentido, de acordo com a denominagéo das séries hierarquizadas nos planos

de classificacdo de documentos, estas apresentardo maior ou menor clareza quanto

ao acervo documental que a representam.
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6.2.3 Denominacao das subséries

No interior das séries integrantes dos planos de classificacdo de documentos,
foram analisados os termos usados para denominar as subséries, de modo a
perceber que existem termos diferentes para designar a mesma atividade.

As denominagbes das subséries sao apresentadas no quadro 1:
Denominagdes das séries e subséries encontradas nos planos de classificacdo de
documentos dos cursos de graduacdo, onde sado elencadas as séries e, dentro
destas, as subséries, que foram encontradas na analise. No quadro, destacam as
denominacodes diferentes utilizadas para a mesma fungéo/atividade (lado a lado nas
séries e linha abaixo nas subséries), o que permite uma melhor visualizacdo e
possibilita observar e detectar o uso de termos diversos para denominar uma

mesmo atividade (subsérie) ou semelhante.

Série: Atividades de Ensino / Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao

Subséries:

Aproveitamento Escolar

Atividades Docentes

Atividade de Monitoria

Atividade de Bolsistas

Avaliagcao Escolar
Realizacéo de Avaliagbes Parciais

Avaliacao Institucional

Criacao e Implantacao de Projetos de Ensino

Controle Académico

Controle de Ingresso e Reingresso
Controle de Ingresso e Reingresso no Curso
Selecdo de Vagas de Ingresso e Reingresso e Transferéncias

Controle de ACG

Controle de DCG

Controle de Disciplina Extracurricular

Controle de Bolsas de Atividades Académicas do Curso
Controle de Bolsas
Controle de Bolsistas e Monitores

Controle de Programas e Exames

Controle de Trabalhos de Final de Curso

Estruturacao de Curriculo
Implementagéo Curricular

Iniciacao Cientifica (Pesquisa)

Oferta de Disciplinas
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Planejamento e Organizagao de Estagios Curriculares e Extracurriculares
Realizacao de Estagio Curricular e Extracurricular

Estagio Curricular

Estagio Curricular e Extracurricular

Promocao de Eventos
Apoio, Realizacao e Participacdo em Eventos

Realizac&do de Matricula
Matricula

Realizacdo de Formaturas

Realizacdo de Exames

Realizagdo do Exame Nacional de Cursos

Realizacdo de Viagem
Realizacao de Visitas Técnicas e Viagens de Estudo

Regime Domiciliar

Regime Seriado

Remanejo Interno de Vagas

Série: ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Subséries:

Acompanhamento, analise e elaboracao do projeto Politico Pedagbgico

Apoio, organizacao e participacao em eventos
Promocao de Eventos

Atividades de Divulgacao

Atividades de Arquivo e protocolo

Atos Legais e Normativos
Atos Administrativos, Legais e Normativos

Avaliacado das Condicdes de Ensino do Curso — INEP
Avaliacao Institucional

Cooperacéao e/ou intercambio interinstitucional
Cooperacéo e intercambio institucional
Acordos e Convénios

Realizacido de Acordos e Convénios

Relacbes Institucionais Externas
Relacgdes Institucionais Externas

Composicao, funcionamento e deliberacées do Colegiado
Composicéao e deliberacado do Colegiado do Curso
Deliberagdes do Colegiado do Curso

Realizacdo de Reunides

Participacdo em Reunides

Composigéao, funcionamento e deliberacées do Conselho do Centro

Composicao, funcionamento e deliberacées do CEPE

Diretriz Curricular

Politicas e Metas de Trabalho
Politicas e Metas

Realizacdo de Concurso Publico para professor

Realizacédo de Eleicdes do Centro

Realizacédo de Eleicdes do Conselho

Realizacao de Eleicdes para Coordenador do Curso
Eleicdo para Coordenacéo do Curso
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Realizacédo de Eleicdes para Chefia do Departamento

Realizacdo do Exame Nacional de Cursos - ENADE

Reformulacao Curricular

Revalidagéo de Diploma

Série: ADMINISTRACAO DE PESSOAL / CONTROLE DE PESSOAL

Subséries:

Avaliagdo Docente

Atos Legais e Normativos
Atos Administrativos, Legais e Normativos

Boletim de Freqiiéncia

Concessao de Licencas e Afastamentos

Controle de Férias e Licencas
Controle de Férias

Controle de Frequéncia
Boletim de Frequéncia

Controle Interno de Pessoal
Controle de Pessoal
Controle de Docentes

Contratacao de Servidores e Professores

Designacéao de Funcao, Chefia e Assessoramento

Dossié do Servidor
Registros e Assentamentos Funcionais

Oficio-Circular

Série: CONTROLE DE RECURSOS FINANCEIROS / APOIO FINANCEIRO

Subséries:

Atos Administrativos, Legais e Normativos
Atos Legais e Normativos

Controle de Ligacoes Telefbnicas

Controle de Recursos Financeiros
Demonstrativos Financeiros

Controle de Servicos de Correio

Comunicacdes Orcamentarias

Controle Orgcamentario

Movimentagcédo Orgamentaria

Programacao e Movimentacdo Orcamentaria

Orcamento Programado/Orcamento-Programa

Solicitacado de Suprimentos de Fundos

Concesséao de Ajuda de Custo
Solicitacdo de Concesséao de Diarias e/ou Passagens
Proposta de Concessao de Diarias e/ou Passagens

Série: CONTROLE DE ARQUIVO E PROTOCOLO

Subséries:

Atividades Arquivisticas

Atividades de Protocolo

Série: CONTROLE DE MATERIAL E PATRIMONIO

Subséries:




51

Atos Administrativos, Legais e Normativos

Controle de Espaco Fisico

Controle de Material e Servicos
Controle de Material
Solicitacdo de Material e/ou Servico

Controle Patrimonial
Controle de Patrimo6nio

Série: ATIVIDADES DE DIVULGAGAO E DIFUSAO DO CURSO (sem subséries)

Série: ATIVIDADE DE EXTENSAO (sem subséries)

Série: ATIVIDADES DE PESQUISA (sem subséries)

Quadro 1 - Denominagcdes das séries e subséries conforme encontradas nos planos de
classificacao dos cursos de graduacao.

De acordo com Smith e Kobashi (2003), o controle de vocabulario também
abrange as séries e subséries, visto que o controle se da a partir das séries que
compbe o0s acervos arquivisticos e podem ser elaborados a partir do arquivo
corrente.

Assim, a elaboragao de planos de classificacdo de documentos com o0 uso de
vocabulario controlado contribui, ndo s6 para a classificacdo, mas para que as
demais fungdes arquivisticas, como avaliacdo e descricdo, possam ser realizadas
com maior clareza e agilidade, contribuindo com o sistema de arquivos e,

consequentemente com a Institui¢do.

6.2.4 Denominagao dos tipos documentais

Nesta pesquisa, com relacdo ao tipo documental ndo foi apresentada, uma
analise diplomética e, sim, a tipologia na abordagem arquivistica, ou seja, a
formacao do tipo documental resultante da adicdo da atividade a espécie
documental.

De acordo com Rodrigues (1995), o tipo documental arquivistico “é formado
pela espécie mais a atividade” e a indicacdo para determinar a sua extenséo é a
“espécie mais atividade seguida do verbo mais o objeto”. No entanto, ndo se devem
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criar tipos documentais muito extensos e que dificultam a sua classificacao,
padronizacao e pesquisa, principalmente, quando estdo em meio eletrénico.

Assim, neste estudo dos tipos documentais, ndo foram inseridos o0s
memorandos e oficios, pois entende-se que estes sdo definidos conforme a
extensdo proveniente da sua classificacdo. Para fins de apresentacdao dos
resultados, segue-se a orientacdo acima, ou seja: tipo documental = espécie +
atividade / seguido de verbo + objeto. (RODRIGUES, 1995)

Outra peculiaridade, observada nos planos de classificacao, é a presenca de
dossiés no interior das séries e subséries. Os mesmos nao foram listados na tabela,
por serem tipos documentais compostos e, portanto, apresenta-se apenas a
denominacéao dos tipos documentais que os integram.

Para apresentacdo e melhor visualizagdo dos resultados elaborou-se uma
tabela (TABELA 1), com as espécies e seus conceitos, tipos documentais
encontrados, bem como, a denominacao sugerida, com vistas a padronizacao e uso

de um vocabulario controlado.
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Tabela 1: Espécies e tipos documentais dos planos de classificacao e
denominacao da tipologia sugerida

Espécies documentais e
conceito

Tipos documentais encontrados
nos planos de classificacdo dos
cursos de graduacao

Denominacao da tipologia
documental sugerida

Acordo - Ajuste entre dois ou
mais interessados em torno de
um objeto comum.

Acordo

Acordos e convénios
Acordo com empresas
Acordo de cooperagado técnico-

cientifica cultural para concessao

Acordo

de estagios
Anais- Publicacdo periddica de | Anais Anais de eventos
ciéncias, artes ou letras;
histéria
Ata — Registro sucinto de fatos, | Atas Ata de
ocorréncias,  resolugbes e Ata de colacdo de grau — exame
decisdes de uma assembléia

— formatura

Ata de Formatura

Ata de comissdo de selecdo de

ingresso e reingresso

Ata de apuragao

Atas de defesa de TCC

Ata de

experimentais

defesa de projetos

Ata de exame

Ata de Reunido
Ata de reunido do colegiado

Ata de reunido do curso

Ata de reunido do centro

Ata de reunidao da comissdo de

projetos experimentais com

provaveis formandos

Ata de reuniao

— do colegiado do curso

— da comisséo

de selecao de ingresso e reingresso
de projetos experimentais

— do conselho do centro

Ata de apuracao

— de elei¢do do conselho do centro
Atas de defesa

— de projetos experimentais

de Trabalhos de Conclusdo de
Curso -TCC
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Espécies documentais e
conceito

Tipos documentais encontrados
nos planos de classificacao dos
cursos de graduacao

Denominacao da tipologia
documental sugerida

Atestado — Ato pelo qual a
administragdo comprova um
fato ou uma situacdo de que
tenha conhecimento por seus
6rgaos competentes

Atestado

Atestado de matricula

Atestado médico

Atestado de saude

Atestado e certificado de curso
Ver certificado de participacao

Atestado
— de matricula

— médico

em eventos
Avaliacdao- Ato de avaliar; | Avaliacdo de desempenho Avaliagdo de desempenho
apreciacao
Aviso- Noticia, comunicagao; | Avisos Avisos
informacado; transmissdo de
ordens ou aviso especial
Boletim- publicagcdo periddica, | Boletim de frequéncia Boletim

em geral de pequeno formato,
destinada a divulgar matéria de
interesse da instituicao.
Relacdo de comparecimento
e/ou falta de funcionarios ou de
alunos.

Boletim informativo
Boletim de pessoal

Boletim informativo de pessoal

— de frequéncia

— informativo de pessoal

Cadastro- Lista; inventario

Cadastro geral de professores

Cadastro de servidores

Cadastro de Bolsistas na PRAE

Cadastro
— de bolsistas

— de docentes

Cadastro de Subunidades de |- de servidores
patrimonio — de subunidades de patriménio
Calendario- Tabela que | Calendario Calendario

prioriza os dias e meses de um
ano, relacionando atos e
eventos por data de realizacao.

Calendario anual de reunides

Calendario de Bancas

Calendario de estagios

Calendario Escolar

Calendario Escolar na UFSM
Calendario Escolar de Graduacao
Calendario académico

Calendario académico na UFSM

Calendario de formaturas

Calendario de formaturas dos
cursos da UFSM
Calendario de projetos

experimentais

— académico

— de banca examinadora

— de estagio

— de exames

— de formatura

— de projetos experimentais
— de provas

— de reunioes
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Denominacao da tipologia

ncei o .
el nos planos de classificacao dos documental sugerida
cursos de graduacao
Calendario- Tabela que | Calendario de realizagdo de provas

prioriza os dias € meses de um
ano, relacionando atos e
eventos por data de realizacéo.
(Cont.)

Calendario de realizacao de provas

€ exames

Carta- Comunicacao de teor
variado entre particulares ou de
um particular para uma
autoridade publica.

Carta de apresentacao

Carta de  apresentacdo de
estagiario
Carta recomendando ou

apresentando aluno para estagio

Carta convite

Carta convite para ceriménia

Carta propondo intercambio e
convénio entre instituicoes
informando

Carta impossibilidade

de intercambio/convénio

Carta
— de apresentacao de estagiario
— convite

— de intercAmbio e convénio

Certificado — Ato escrito em
que se afirma um fato ou
situacdo proprios de sua
atividade mediante registro.

Certificados

Certificado de garantia

Certificado de seguro

Certificado de participacao

—em eventos (cursos, seminarios,
congressos, etc.)

Certificado de garantia

Certificado de seguro

— de estagiario

Comprovante- Recibo com
que se comprova a realizagdo
de uma despesa ou de algo.

Comprovante de aluno com

trancamento

Comprovante de matricula

Comprovante
— de matricula

— de trancamento de matricula

Comunicado- Aviso; recado; | Comunicados
informagao Comunicados de apresentacao
Ver comunicacgao
Comunicacao- Informacao; | Comunicacoes de exercicio

aviso; transmissao

apresentando servidor

Comunicagdes da junta médica

Comunicacbes orcamentarias

Comunicacao
— de apresentagdo de servidores
— de licengas e afastamentos

— orcamentarias

Congratulacao-
jubilos; felicitacdes

Regozijo;

Congratulagdes aos formandos

Congratulagdes e convites

Congratulacées

Contrato- Acordo entre duas
ou mais pessoas ou
instituicbes que transferem
entre si algum direito ou se
sujeitam a obrigacéo;
convengao; ajuste; acordo.

Contrato de estagio

Contratacdo de servidores e

professores

Contrato
— de docentes
— de estagio

— de servidores
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Denominacao da tipologia

ncei o .
el nos planos de classificacao dos documental sugerida
cursos de graduacao
Convénio- é o documento | Convénio Convénio

hébil para que a Universidade
desenvolva seus
compromissos com entidades
publicas de qualquer espécie,
ou entre esta e organizacoes
particulares, para a realizagédo
de objetivos de interesse dos
participes.

Convénio de cooperagao

Acordos e Convénios

Convite- Solicitacdo para que
alguém esteja presente em um
lugar ou a um ato

Convites
Convite de posse
Convite para

participagdo em

reuniao

Convite para participagdo em
eventos
Convite para eventos e cursos

Convite de evento

Convite para formatura
Convite para formatura do curso

Convite para colagéo de grau

Convite para participar de edital de

selecao

Convite para reuniao

— do colegiado do curso
Convite de participacao
— de edital de selecao

— em eventos

— formatura

Convocacao- Solicitacdo de
comparecimento a depoimento
Ou a reuniao.

Convocacoes de banca

Convocacao de banca

examinadora

Convocacéao do conselho de centro
e colegiado

Convocacgao para reunides
Convocacgao para participacdo em
reunioes
Convocagédo para reunides do
colegiado

Convocagéo e pauta de reunides

Convocacao
— de banca examinadora
— reunido do colegiado do curso

— reuniao do conselho do centro

Cronograma- Representagao
grafica da data prevista da
execucdo de um trabalho, na
qual se registram os prazos em
que se deverdo executaras
diversas tarefas.

Cronograma de realizagdo de

provas

Calendario de provas

Cronograma de sesséo solene

Cronograma de trabalho

Cronograma
— da sessao solene

— de trabalho
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Denominacao da tipologia

el nos planos de classificacao dos documental sugerida
cursos de graduacao
Curriculo- Documentacao | Curriculo Curriculo
(diplomas, titulos, trabalhos)

das atividades de alguém;
disciplinas de um curso escolar

Curriculum vitae

Curriculo do candidato

Curriculo do curso

— curriculo do curso

— curriculum vitae

Declaracdo- Documento em
que se declara alguma coisa

Declaragéo do imposto de renda

Declaracao

assinado por uma autoridade Declaracdo de recebimento de|- deimposto de renda
material — de devolugdo de material perm.
Declaragdo de recebimento de |- de participagcdo no ENADE
bens — de recebimento de material perm.
Declaragdo de devolugdo de|_ para representar os alunos no
material colegiado do curso
Declaragao de participagéao
Declaragdo para representar o0s
alunos no colegiado

Decreto- determinacdo escrita | Decreto Decreto

emanada do chefe do Estado,

Decretos e Leis

do Governo ou de outra
autoridade superior
Demonstrativo- Que | Demonstrativo financeiro Demonstrativo
demonstra; préprio para . . .
’ Demonstrativo financeiro referente | — ari
demonstrar. de férias
as atividades de Extensao — financeiro

Demonstrativo de saldo de conta

Demonstrativo de férias  por
servidor
Demonstrativo de oferta de
disciplina

Demonstrativo de resultado de

exames por disciplina

Demonstrativo de resultado de

selegao publica

— de oferta de disciplina

Demonstrativo de resultado
— de bolsa de intercambio

— de exame

— de notas

— de selecgéo publica



Espécies documentais e
conceito

Tipos documentais encontrados
nos planos de classificacao dos
cursos de graduacao
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Denominacao da tipologia
documental sugerida

Que
para

Demonstrativo-
demonstra; préprio
demonstrar. (Cont.)

Demonstrativo de resultado de
selegéo de alunos para concorrer a
bolsa do programa de escala de
intercambio estudantil
Demonstrativo de resultado para
bolsa de intercambio

Demonstrativo de vagas para
intercambio
Demonstrativo de resultado de

avaliacdo de aluno

Diario de classe- Documento
que permite ao professor
registrar as avaliagbes, notas e
freqUiéncia de alunos.

Diario de classe
Diario de classe da disciplina de

estagio supervisionado

Diario de classe — produgdo do

Departamento de Ensino

Diretriz- Norma; pauta; critério

Diretrizes curriculares

Diretriz curricular

Dossié- Unidade de | Dossié O dossié é formado de acordo com

arquivamento _ constituida de a atividade, pois se trata de uma

documentos relacionados entre » P

si por assunto (agdo, evento, unidade documental composta,

pessoa, lugar, projeto). formado por diferentes  tipos
documentais simples.

Edital- Instrumento de | Edital Edital de inscricao

comunicagdo utlizado pela

administracéo para dar
conhecimento a interessados
sobre diversos assuntos.

Edital de abertura

Edital de abertura de inscricdo para
vagas no curso

Edital interno de abertura de vagas
Edital
preenchimento de vagas

com critérios para

Edital de inscrigdes (para bolsa de

estagio académico)

Edital de inscricdo de projetos para

financiamento

Edital

diretrizes curriculares dos cursos

de proposta das novas

Edital de remanejo interno

Edital de sele¢do de aluno monitor

Edital de selecdo para bolsa de

estudo

Edital para selecao em intercambio

— bolsa de estagio académico

— para eleicbes do colegiado do
curso

— de projetos (para financiamento)

—de

ingresso e reingresso

vagas para selecdo de
Edital de proposta

— das diretrizes curriculares

Edital de Remanejo interno

Edital de selecao de alunos

— bolsa de estudo

— bolsa de intercambio

— monitoria
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Tipos documentais encontrados
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Denominacao da tipologia

el nos planos de classificacao dos documental sugerida
cursos de graduacao
Editorial- Artigo de fundo | Editorial Editorial
geralmente escrito pelo redator
chefe dos jornais.
Empenho- Empenho Empenho
Entrevista- Declaracao feita a | Entrevista Entrevista
imprensa
Escala- Quadro designatério | Escala de férias Escala de férias

de horarios, periodo de férias a
ser cumprido no desempenho
de determinada funcéo.

Estatuto- Lei orgéanica ou
regulamento de um estado; de
uma associacao; constituicao;
regulamento.

Estatuto
Estatuto da UFSM

Estatuto

Extrato- Fragmento; trecho;

resumo.

Extrato de ata de colacao de grau

Extrato de ata de formatura

Extrato mensal de projetos

Extrato
— de ata de formatura

— mensal de projetos

Ficha- Formato retangular de
papel encorpado de tamanho
padronizado usado para o
registro de informacdes
sucintas.

Ficha de avaliagédo

Ficha de avaliagédo discente

Ficha de avaliacdo de desempenho
Ficha de avaliacdo de desempenho
de funcionarios

Ficha de avaliagdo pelo chefe

imediato

Ficha cadastral

Ficha cadastral de alunos

Ficha de frequéncia de estagio

Ficha de inscricdo em monitoria

Ficha de inscricdo para selecao de
bolsistas

Ficha de inscricao de estagiario

Ficha de inscricdo em eventos

Ficha de inscricao para intercambio

Ficha de de

remanejamento interno de vagas

inscricao

Ficha para solicitacdo de ACG

Ficha de presenca de alunos

matriculados na disciplina de

projetos experimentais

Inscrigéo das chapas

Ficha de avaliacao de
— desempenho

— discentes

— docentes

— funcionarios

Ficha cadastral

— docentes

— funcionarios

Ficha de frequéncia

— de alunos
— de estagio

Ficha de inscricao

— de bolsa de intercambio
— das chapas para eleicoes
— de estagiario

— de remanejo interno

— de selecdo de bolsistas
— de selecao de monitores
Ficha de solicitacao

— de ACG
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Denominacao da tipologia

el nos planos de classificacao dos documental sugerida
cursos de graduacao
Folder- Publicagéo de | Folder Folder
pequeno formato Para |t er do curso
divulgacdo de curso e evento
Folha de aproveitamento provisoéria | Folha

Folha- Pedagco de papel de
determinado tamanho, formato,
espessura ou cor, usado para
registros, informagoes.

por disciplina

Folha de chamada proviséria

Folha ponto

— de aproveitamento por disciplinas
— de chamada proviséria

- ponto

Formulario- Modelo de
espécies ou tipos documentais
contendo espagos para o
registro de dados variaveis

Formuléario de avaliacao

Formulario de avaliagao discente

Formulario de avaliagao docente

Formulario de empréstimo de
equipamentos

Formulario de empréstimo de
documentos

Formulario de designacdo de
funcao

Formulario para cadastro

Formulario de proposta e
concessao de diarias e/ou
passagens

Formulario de sugestdo de banca,
dia e horario para defesa de

monografias

Formulario de avaliacao

— do curso (INEP)

— discente

— docente

Formulario

— de cadastro no ENADE

— de designacgédo ou substituicdo de
funcao, chefia e
assessoramento

— de empréstimo de documentos

— de equipamentos

— de plano de atividades de bolsista

— de proposta e concessdao de
diarias e/ou passagens

—de de

examinadora

sugestao banca

Formulario do plano de atividades

de bolsista

Plano de Atividades de Bolsistas

Grade- Cartdo em que se
colocaram orificios, dispostos

Grade curricular

Grade curricular

segundo prévia convengao,
para escrever ou ler
criptogramas
Guia- Comprovante de | Guia do estudante Guia

agamento expedicdo de . —
Sogumento’s pedie Guia de transferéncia — do estudante

— de transferéncia

Historico Escolar - | Histérico escolar Histérico Escolar
Instrumento de controle

académico de alunos contendo
disciplinas cursadas e as
respectivas notas.

Histérico escolar do aluno

Histérico escolar de graduacgéao
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Espécies documentais e
conceito

Tipos documentais encontrados
nos planos de classificacao dos
cursos de graduacao

Denominacao da tipologia
documental sugerida

Horario- Tabela indicativa das
horas em que se devem fazer

Horario de realizacao de exames

Ver Quadro de horario de realizagao

o de exames
certas atividades
Informativo DCF Informativo
Informativo- - Documento ~ de Informativo tratando a concessao |— do curso
divulgacéo.
de diarias — DCF

Informativo sobre recolhimento de
receitas para a UFSM
Informativo de recebimento de

duodécimo

Informativo e Jornal do curso
Informativo, folder e memorando de

outras unidades administrativas ou

outras  instituicbes de  valor
meramente informativo ou de
divulgacao

Informativo sobre formacdo dos
profissionais da educacao (plano

de metas)

Inscricdo - Inclusdo, registro
do nome de alguém (numa
lista, num concurso, num
pleito).

Inscrigao para chapas

Ver Ficha de inscricao

Instrucao- Orientacdo para a
execucao de atos normativos

Instrugdo normativa

Instrucdo para elaboracdo da
programacgao de metas
Instrucdo para importagcdo de

dados de concluintes

Instrucéo para solicitacdo de ACG

Instrucao (normativa) para

— elaboracdo da programacdo de
metas

— Exame Nacional de Desempenho
de Alunos/ENADE

— solicitagdo de ACG

Inventario- Rol de bens ou de
itens de um estoque.

Inventario documental

Inventario de bens

Inventério dos bens moéveis
Inventério de bens patrimoniais
Inventério patrimonial de bens
moveis

Inventario de patriménio

Inventario de patriménio de bens

moéveis

Inventario
— documental

— patrimonial
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conceito

Tipos documentais encontrados
nos planos de classificacao dos
cursos de graduacao
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Denominacao da tipologia
documental sugerida

Inventario- Rol de bens ou de
itens de um estoque (cont.)

Inventério da unidade por situagédo

Jornal- Periddico; diario;
inscrito em que se relatam os
acontecimentos do dia-a-dia.

Jornais

Reportagem em Jornal

Laudo- Parecer do especialista
ou do arbitro

Laudo médico

Laudo médico

Lei- E norma  juridica
obrigatoria, de efeito social,

Lei

Lei

emanada do poder publico
competente.
Levantamento- Pesquisa e |Levantamento de bens moveis Ver inventario patrimonial
3[stemat|za9ao de dados Levantamento de documentos Ver inventario documental
iversos.
Levantamento de equipamento de | Ver inventario patrimonial
laboratério
Licitacdo- Ato de licitar;|Licitagdo para aquisicdo de|Licitagdo para aquisigdo de
oferecer lance ou quantia no - .
materiais materiais permanentes

ato de arrematacdo em haste
publica
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Espécies documentais e
conceito

Tipos documentais encontrados
nos planos de classificacao dos
cursos de graduacao

Denominacao da tipologia
documental sugerida

Lista- Rol de nomes ou itens
resumidos com finalidade
especifica

Lista de alunos matriculados

Lista de controle de entrada e saida

direta de materiais

Lista de documentos para solicitar
DCG

Lista de egressos

Lista de formandos

Lista de Inscritos/inscricao

— Exame Nacional de Cursos- INC

— Exame Nacional de Desempenho
de Estudantes- ENADE

Lista de alunos

— com estagio curricular

— estagiarios

— formandos

— monitores

— provaveis formandos

— seguro de estagiarios

Lista de matriculas

— pedido de matricula

— trancamento de matriculas

Lista de

— comisséo eleitoral

— docentes

— documentos para solicitar DCG

— entrada e saida de materiais

— oferta de disciplina

— produtos em estoque no do
almoxarifado central

— de servidores

Lista de presenca

— de alunos

—nas eleicbes do colegiado do
curso

—em reunides do colegiado do
curso

Lista de despesas

— com correio

Lista de selecao

- de ingresso e reingresso
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Espécies documentais e
conceito

Tipos documentais encontrados
nos planos de classificacao dos
cursos de graduacao

Denominacao da tipologia
documental sugerida

Lista- Rol de nomes ou itens
resumidos com finalidade
especifica (cont.)

Lista de inventario patrimonial

(bens méveis)

Ver Inventério de patrimonial

Lista dos locais de estagio
Lista relacionando nomes de

estagiarios e locais dos estagios

Lista de inscritos

Lista de alunos habilitados
Lista de ingressantes
Lista de concluintes

Lista de oferta de disciplina

Lista de materiais em estoque no

almoxarifado

Lista de presencas
Listas presenciais

Lista de presenca em reunides

Lista de selecionados e suplentes
Lista de selegcdo de ingresso e

reingresso

Listagem- Rol de nomes ou
itens reunidos com finalidade
especifica

Listagem de controle de ligagcbes

por periodo

Listagem de
— despesa patrimonial
— eliminacao de documentos

— ligagoes telefénicas

Listagem de despesas com correio

Ver lista de despesas

Listagem de  professores e

servidores

Ver lista de docentes e

Ver lista de servidores

Listagem de despesas patrimoniais

Listagem de eliminacdo de

documentos

Listagem dos matriculados

ver lista de matriculas

Listagem dos formandos

Ver lista de formandos
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Espécies documentais e
conceito

Tipos documentais encontrados
nos planos de classificacao dos
cursos de graduacao

Denominacao da tipologia
documental sugerida

Listagem- Rol de nomes ou
itens reunidos com finalidade
especifica (cont.)

Listagem dos nomes dos membros
da comissao eleitoral

Listagem da Comissao Eleitoral

Ver Lista da Comissao Eleitoral

Listagem de monografias e obras

enviadas para gabinete de leitura

Ver lista de monografia

Livro- Conjunto de paginas em
branco, em geral encadernado
destinado a registro de dados

Livro (presenca do colegiado)

Livro de presencas

Livro de atas de colacdo de grau
Livro de formatura

Livro de atas de formatura

Livro patrim6nio

Livro

— de atas de formatura

—de presengas em reunides do
colegiado (do curso e do centro)

— de controle patrimonial

— de protocolo

Livro de controle patrimonial — ponto
Livro de registro de
correspondéncia
Livro de protocolo

Manual- Livro pequeno; | Manual de avaliagdo dos cursos de | Manual

compéndio; sumario; livro de
instrucao

comunicacgao social

Manual de avaliagdo do curso de

comunicacdo Social e suas
habilitacdes
Manual do Exame Nacional de

Desempenho de Estudantes
Manual de desempenho do ENADE

Manual de divulgagao

Manual de identidade

Manual de instrugdo de metas

— de avaliacao de cursos

— de divulgagao

—de de
Desempenho de Estudantes -
ENADE

Exame Nacional

— de identidade visual

— de instrucdo de metas

Nominata- Lista de nomes

Nominata dos membros da

Comisséo eleitoral

Nominata dos membros da

Comisséo eleitoral
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Espécies documentais e
conceito

Tipos documentais encontrados
nos planos de classificacao dos
cursos de graduacao

Denominacao da tipologia
documental sugerida

Norma- Preceito destinado a
facilitar a execucao de atos de
rotinas.

Norma

Norma e orientacao

Norma de estagio supervisionado

Norma para realizagao de estagio

Normas e orientacoes
— de formaturas

— de matriculas

— de projetos

— de...

Norma

— para eleicdo do colegiado do

Ccurso
supervisionado —para o0 desenvolvimento de
Normas de estagio disciplinas
Normas e orientagbes para estagio | _ ge distribuicio  de  recursos
Normas para eleicao orgamentarios
— para realizagdo de estagio
supervisionado
— para registro de ACG
Normas de procedimentos
Norma para registro de ACG
Normas para o desenvolvimento de
disciplinas
Notificacao- Ciéncia dada a | Notificacio de férias Notificacao
:{guirlrjl ;ﬁ:igg;ad:m CgLTe Lejg Notificacdo de entrega de material |- de entrega de material de
interessada Notificagdo de entrega de material | consumo
de consumo — de férias
Nota- grau com que se avalia o | Nota de empenho Nota
aproveitamento; papeleta em Notas fiscais _ de empenho

que se registram mercadorias
vendidas

Nota de verificacdo de integridade

curricular

— de integridade curricular
Nota fiscal

Normativa- Qualidade de

normas; ciéncias;

de

recursos orgamentarios

Normativa distribuicdo de

Norma de distribuicdo de recursos

orgamentarios

Orcamento- Ato ou efeito de

Orgamento-Programa

Orgamento-Programa

orgar; calculo da receita e
despesa;
Ordem de servico - | Ordens de servico Ordem de servigo

Expediente de carater interno
de um 6rgao, mediante o qual
o} seu titular regula
procedimentos para execugao
de servigos.

Pauta- Lista de temas de uma
reuniao ou entrevista.

Pauta de reuniao

Pauta de reuniao
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Espécies documentais e
conceito

Tipos documentais encontrados
nos planos de classificacao dos
cursos de graduacao

Denominacao da tipologia
documental sugerida

Parecer- Opinido técnica ou
juridica sobre determinado
assunto, servindo de base para
decisoes.

Parecer
Parecer de ata

Pareceres e esclarecimentos

Parecer sobre colacao de grau

Parecer sobre estagio

Parecer do colegiado

Parecer do colegiado do curso
Parecer sobre a participacdo dos
docentes

nos colegiados e

comissoes

Parecer (deve vir especificado de
quem originou o parecer)

Parecer

— do colegiado do curso

— de estagio

— de formatura

Planilha- Formulario para
informacoes padronizadas;
quadro demonstrativo; recurso
que possibilita ao usuario a
criacdo de tabelas e folhas de
célculo

Planilha de alunos cadastrados

Planilha de avaliagao de estagio

Planilha de avaliacdo individual

docente

Planilha de entrega de material

para defesa de TCC

Planilha de distribuicdo de bolsas

Planilha de distribuicdo de vagas

Planilha de publicagédo de notas
Planilha de notas publicadas no

mural

Planilha de presenga de alunos

matriculados na disciplina de

projetos experimentais

Planilha de controle de entrega de

projetos experimentais

Planilha de controle de ACG

Planilha informando oferta de
disciplina por curso
Planilha informando oferta de

disciplina por semestre

Planilha de resultado

Planilha de sugestdo de matricula

Planilha de liberacdo de recursos

permanentes

Planilha
—de entrega de material
defesa de TCC

— oferta de disciplina

para

— de projetos
— de resultado de eleicao
—de de

permanentes

liberagéo recursos
— de transferéncia de recursos
Planilha de alunos

— cadastrados no ENADE

— matriculados

— sugestao de matricula
Planilha de avaliacao

— docente

— de estagio

Planilha de controle

— de ACG

Planilha de distribuicao

— de bolsas
— de vagas
Planilha de publicacao

— de notas

Planilha de frequéncia
— alunos matriculados
—de de

experimentais

entrega projetos
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Denominacao da tipologia

ncei S .
el nos planos de classificacao dos documental sugerida
cursos de graduacao
Planilha-  Formulario  para Planilha informando transferéncia | - presenga/frequéncia
informacdes padronizadas; | de recursos Planilha de resultado

quadro demonstrativo; recurso
que possibilita ao usuario a
criacdo de tabelas e folhas de
calculo (cont.)

Planilha informando relacao de

projetos

— de avaliagédo

de concurso publico

de eleicao

— Exame Nacional de Cursos

Planilha de produtos em estoque

Ver Lista de produtos em estoque no

almoxarifado central

Plano- Conjunto de medidas

Plano de atividades de bolsista

Plano

ou providéncias a serem|Plano curricular — de atividades de bolsista
tomadas; projeto. Plano de distribuicAo de espacgo |- curricular
fisico — de distribuicao de espaco fisico
Plano de estagio — de estégio académico
Plano de estagio académico — de recuperacio de aulas
Plano de gestéao — de regime seriado
Plano de trabalho — de trabalho
Planos setoriais — de viagem de estudo
Plano de regime seriado
Plano relativo a viagem
Plano de viagem de estudo
Plano de recuperacgéo de aulas
Portaria- Ato pela qual|Portaria Portaria
autoridades competentes

determinam providéncias de
carater administrativo impdem

normas, definem situacdes
funcionais, aplicam penas
disciplinares e atos

semelhantes.

- Diretor de centro
- Gabinete do Reitor
- Pr6-Reitoria de RH

Portaria de nomeacgédo da Comissao

Eleitoral

Portaria designando membros para
compor o colegiado do curso
de

colegiado do curso

Portaria composicdo  do
Portaria recompondo o colegiado

do curso

- Direcao de centro

- Gabinete do Reitor

- Pr6-Reitoria de RH

Portaria de nomeacao

— da Comissao Eleitoral

Portaria de designacao

— de membros do colegiado do

curso
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Espécies documentais e

Tipos documentais encontrados

Denominacao da tipologia

ALY nos planos de classificacdo dos documental sugerida
cursos de graduacao

Processo- Conjunto de |Processo de solicitacdo de |Processo de abertura
documentos, reunidos em capa realizacio de brovas _d bli
propria, sendo organicamente ¢ P € coneurso publico
acumulado no decurso de uma |Processo de  solicitacdo de | Processo de solicitacao
acao administrativa ou = . .
judiciaria, seguindo tramitacio recuperacgao de aulas — de ingresso/reingresso para curso
em que recebe pareceres,|Processo de trancamento de de graduacéao
anexos e despachos. L o

disciplinas — realizagdo de provas

Processo de abertura de concurso
publico
Processo de abertura de selecao

publica

Processo de ingresso/reingresso
para curso de graduacao

Processo de reestruturacdo do
curso

Processo de recurso de concurso
publico

Processo de regime domiciliar

Processo de regime seriado

— recuperagao de aulas

— de recurso de concurso publico
— de reestruturacao do curso

— de regime domiciliar

— de regime seriado

— trancamento de disciplinas

Procuragéao- incumbéncia que
uma pessoa da a outra para
tratar de negécios em seu
nome; documento legal dessa
incumbéncia.

Procuracoes

Procuracao

Programa — Exposicao
sumaria de itens conjugados a
serem cumpridos em prazo
previsto.

Programa de ACG

Programa de DCG

Programa de cursos

Programa de disciplinas

Programa de concurso publico

Programa de eventos

Programa de intercambio estudantil

Programa

— de ACG

— de bolsa de intercAmbio estudantil
— de DCG

— de concurso publico

— de curso

— de disciplinas

Programa de trabalho — do evento
— de trabalho
Projeto — Empreendimento a | Projetos Projeto
o roalzzdo dertro 8¢ U1 Piceto deeneid g nca
geral, .comporta planejamento, | Projeto de estagio curricular — curricular
ggsbqourggéo. pr;g:éo see; Projeto de ACG — de ensino

arquitetonico, educacional,
técnico, cientifico, artistico, etc.

Projeto de evento

Projeto de gestéo

Projeto de organizacéo curricular

Projetos de pesquisa

Projeto politico-pedagdgico

— de estagio curricular
— de evento

— de pesquisa

— politico-pedagdgico

— trabalho
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Denominacao da tipologia

ncei o .
el nos planos de classificacao dos documental sugerida
cursos de graduacao
Proposta — Sugestéo | Proposta de curriculo Proposta curricular

encaminhada a autoridade
para que seu conteudo seja
analisado e aprovado.

Proposta curricular
Proposta de plano de ensino para

disciplina

Proposta de convénio para estagio

Proposta de diretrizes curriculares

Proposta de estudo para matricula

Proposta
— de convénio para estagio

— de diretriz curricular

Proposta PET — de matricula
Proposta PET
Proposta de concessao de diaria e | Ver Formulario de proposta e
passagem concessao de diarias e/ou
passagens

Protocolo de Intengcdo — E o
documento através do qual a
Universidade manifesta seu
proposito de oportunizar agées

conjuntas que visem a
consecucao do objetivo
comum.

Protocolo de intencéo

Protocolo de intencao

Prova — Trabalho escrito para
avaliagdo de aproveitamento
para testar conhecimentos de

Prova
Prova e Trabalho escolar

Prova final e parcial

Provas

— de concurso publico

candidatos a cargos ou |Provas finais de exames — finais
funcdes. o
Prova de selecao de monitoria — parciais
— de seleg¢édo de monitoria
Questionario- Colegbes de |Questionario de pesquisa do | Questionario de pesquisa do Exame
uestoes ou erguntas; . .
9 - perg ’ | Exame Nacional de Cursos Nacional de Cursos
interrogatério
Quadro — Descrigdo escrita | Quadro de controle de orientagao Quadro

de uma situacdo ou fato em
formato de moldura, graficos,
desenhos, etc.

Quadro de evolugdo orgamentaria

por subunidades

Quadro de horéarios

Quadro de distribuicao de verbas

Quadro demonstrativo de pré-

requisitos de disciplinas

Quadro de sequéncia aconselhada

das disciplinas

— de disciplinas

— de distribuicdo de verbas

— de horério

— de orientagéo de estagio curricular
— de pré-requisitos de disciplinas

— de sequéncia de disciplinas

Quadro de ligacoes telefénicas

Ver Listagem de ligagbes telefénicas



Espécies documentais e
conceito

Tipos documentais encontrados
nos planos de classificacao dos
cursos de graduacao
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Denominacao da tipologia
documental sugerida

Recibo Declaragédo por
escrito de se haver recebido
alguma quantia ou alguma
coisa. (financeiro)

Recibos

Recibos referentes a viagens

Recibo de empréstimo de materiais

Recibo
— de empréstimo de materiais

— de viagens

Regimento — Conjunto de
normas que regem o]
funcionamento de uma

instituicdo ou departamento

Regimento interno

Regimento do curso

Regimento interno

Regulamento — Conjunto de
normas de carater geral, que
regem o funcionamento de
uma subdivisdo hierarquica e

Regulamento para elei¢éo

Ver

colegiado do curso

Normas para eleicao

do

administrativa de uma

instituicao

Relatorio — Documento em | Relatérios Relatorio de atividades
que se expde a autoridade - - .

superior a execucdo de Relatério anual de atividades — de bolsistas

trabalhos  concernentes  a | Relatério de atividades — de cursos de graduagéo

certos servicos ou atividades

Relatério de atividades de bolsistas

Relatério de avaliacao

Relatério detalhado por ramal

Relatério de estagio curricular

Relatério de final de curso

Relatério de ingresso e reingresso

de

situagdo regular junto ao ENADE

Relatério estudantes em

Relatério de movimentagao

orgcamentaria

Relatorio de prestacdo de contas

de

integracao curricular

Relatorio verificacdo  de

Relatério de viagem

Relatério de transferéncia

patrimonial

Relatério de reuniao

Relatério de pré-requisitos com

informacdes curriculares

— de programas

Relatorio
— de alunos no ENADE
— de avaliacao do curso
— de desempenho
— detalhado por ramal
— de estagio curricular
— de final de curso
— de ingresso e reingresso
— de integralizacao curricular
— de movimentacao orcamentaria
— de pré-requisitos
— de prestagao de contas
— de transferéncia patrimonial
Relatorio de viagem
— de estudo
— de servidores

Relatorio de reuniao

—do colegiado do curso

—do..
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Denominacao da tipologia

ncei o .
el nos planos de classificacao dos documental sugerida
cursos de graduacao
Relacdo — Ato de relatar, | Relagdo de alunos matriculados Ver lista de matricula

descricao, informacao

Relagcdo de alunos matriculados
com o codigo da disciplina
Relacdo de alunos matriculados na

disciplina de projetos experimentais

Relacdo de alunos segurados

Relacao de seguro de estagiario

Relacao de alunos com|Ver lista de trancamento de
trancamento matricula

Relacdo de alunos selecionados | Ver lista de monitores

para monitoria

Relacao de alunos para estagio Ver lista de estagiarios

Relacdo de bens patrimoniais Relagao de patriménio

Relacéo de bolsistas Ver lista de bolsistas

Relacao de disciplina por curriculo | Ver lista de disciplina

de curso

Relagdo de documentos para|Ver lista de documentos para

solicitar cadastro de DCGs

solicitacao de ACG

Relacao de ingresso de aluno por

periodo

Ver lista de aluno

Relacao de inscritos

Ver lista de inscritos

Relacao de pedido de matricula de

alunos de outros cursos

Ver lista de pedido de matricula

Relagao de sequéncia aconselhada

de disciplinas

Relagdo de sequéncia aconselhada

de disciplinas

Relacdo de monografias enviadas

para gabinete de leitura

Ver lista de monografia

Relagao de provaveis formandos

Ver lista de provaveis formandos

Relacdo de materiais de consumo

ver lista de produtos em estoque no
Almoxarifado Central

Relacdo de nomes das DCGs

Ver lista das DCGs
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Espécies documentais e

Tipos documentais encontrados

Denominacao da tipologia

el nos planos de classificacao dos documental sugerida
cursos de graduacao
Requerimento — Instrumento | Requerimento de cdmputo de ACG | Requerimento

pelo qual o requerente se dirige
a uma autoridade publica para
solicitar o reconhecimento de
um direito ou concessdo de
algo sob o0 amparo da lei.

Requerimento para realizagdao de
provas
Requerimentos para realizagdo de

provas ou trabalhos

Requerimento de realizagdo de
nova avaliacao

Requerimento de inscricdo de
candidatos

Requerimento para revisdo de

notas

Requerimento de aluno solicitando

licenca-gestante

Requerimento de disciplina
Requerimento de realizagdo de

disciplina durante estagio

Requerimento de dispensa de

disciplinas

Requerimento de matricula

Requerimento de ajuste de

matricula

Requerimento de trancamento de

matricula

Requerimento de quebra de pré-

requisitos

Requerimento solicitando troca de

—de cOmputo de ACG

—para nova avaliacdo
—quebra de pré-requisitos
—para realizagao de provas
—para realizagédo de trabalhos
—para revisdo de notas
—troca de orientador
Requerimento de disciplina
—dispensa de disciplina
Requerimento de inscricédo
—de candidatos
Requerimento de licenca
—gestante

Requerimento de matricula
—de ajuste de matricula

—de aluno especial 1 e Il

—trancamento de matricula

orientador
Requisicdo — Ato em que|Requisicdo de produtos ao|Requisicao
uma autoridade administrativa almoxarifado central d dut | ifad
pede oficialmente alguma coisa —de produlos ao  almoxaritado
ou a execugdo de determinada | Requisicdo de  materiais ao central

acao.

almoxarifado

Requisi¢ao de material
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Espécies documentais e

Tipos documentais encontrados

Denominacao da tipologia

ncei o .
el nos planos de classificacao dos documental sugerida
cursos de graduacao
Resolucdao — Ato emanado | Resolucao Resolucao
de o6rgao colegiado ara s .
9 9 P Resolucdo interna e convénio de
estabelecer normas ou para
fazer cumprir suas | estagios
deliberacdes. ~ o
Resolucdo (para realizagdo de

cerimdnias de formaturas)

Resultado - Ato ou efeito de
resultar; conseqliéncia, efeito,
fim: o resultado dos exames foi
satisfatério. Efeito de uma
operacdo matematica; produto.

Resultado (s)

Resultado do concurso

Ver Planilha de resultados

Resumo- Ato de resumir,| Resumo de monografias Resumo
compéndio, compilagéao, .
sintese, sinopse, recapitulagio Resumo da proposta de oferta de |- de Monografia
disciplina — da oferta de disciplina
Tabela — Quadro na qual se|Tabelas de consideragbes do | Tabelas de orgamentos
registram  esquematicamente
orcamento

céalculos, nomes, nimeros ou
graficos.

Tabela com nomes de formandos

Ver lista de formandos

Tabela de valores de diarias

Tabelas de diarias

Termo — Declaracdo escrita
em processo ou em livro
registrando um fato
administrativo, contratual, de
ajuste ou uma vontade.

Termo de responsabilidade
Termo de responsabilidade de
utilizagéo de equipamentos

Termo de responsabilidade de
acervo patrimonial da instituicdo
Termo de recebimento de bem

patrimonial

Termo de cooperagao

Termo de compromisso

Termo de compromisso de estagio

Termo de compromisso de viagem

Termo de convénio de estagio

Termo de ciéncia

Termo de colacao de grau

Termo de doacao de material

Termo de juramento de formatura

Termo de renovacgao de estagio

Termo de compromisso
— de estagio

— de viagem

Termo de cooperacao
Termo de convénio

— de estégio

Termo

— de ciéncia

—de

permanente

doacao de material
— de formatura

— de juramento de formatura

— de renovagao de estagio

— de responsabilidade

— de renovagéo de estagio

— de transferéncia de material

Tiquete — Cartdo de papel
impresso que confere
determinado direito, bilhete

Tiquete de Transferéncia

Tiquete de Transferéncia de

material

Tiquete de transferéncia de bens

Tiquete de Transferéncia
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Espécies documentais e Tipos documentais encontrados Denominacao da tipologia

el nos planos de classificacédo dos documental sugerida

cursos de graduacao

Trabalho — Qualquer obra| Trabalho escolar Trabalho escolar
realizada

6.2.5- Analise do vocabulario adotado nos planos de classificacao.

A andlise e discussdo dos resultados permitem, entdo, sugerir o uso de
termos para denominar as séries e subséries integrantes dos planos de classificacao
de documentos dos cursos de graduagao da UFSM.

Neste sentido, cabe esclarecer que novos termos foram sugeridos, assim
como, preservados aqueles que atendem aos objetivos propostos.

Para a série até entdo denominada Atividade de Ensino, sugere-se o uso da
denominagcao Promogao do Ensino de Graduacao, pois, de acordo com o Estatuto
da UFSM, capitulo I, art. 4%, a Universidade Federal de Santa Maria destina-se a
“promover, de forma dissociavel, o ensino, a pesquisa e a extensao”.

Nesta série devem, portanto, ser classificados os documentos resultantes das
atividades de formacado académica ou profissional de nivel superior, visando a
producédo ampliagdo e transmissao do saber, bem como, as atividades relacionadas
a vida académica dos alunos.

A série Atividades de Pesquisa recebe, de acordo, também, com o estatuto da
UFSM de 1988, capitulo I, art. 4% a denominagdo Promocao da Pesquisa.
Ressalta-se que esta atividade faz parte do contexto dos Departamentos de Ensino,
portanto ndo deve ser elencada como série nos planos de classificacdo de
documentos dos cursos de graduagao.

Para a série Atividade de Extensdo sugere-se a denominacao Promocao da
Extensao , ressaltando, também, que esta atividade é oriunda do Departamento de
Ensino, portanto ndo deve fazer parte dos planos de classificacdo dos cursos de
graduacao.

Para a série que recebe as denominacées Administracdo de Pessoal e
controle de pessoal, sugere-se o termo Controle de Pessoal, pois esta é a atividade-
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fim da Pré-Reitoria de Recursos Humanos, cabendo as unidades de ensino apenas
o controle.

A série denominada Apoio Financeiro e também Controle de Recursos
Financeiros, sugere-se a adocdo da denominacdo Apoio Financeiro, cabendo a
gestao dos recursos ao Departamento de Contabilidade e Financas.

Quanto as demais séries devem permanecer com a mesma denominacao, ou
seja, Organizacdo e Funcionamento e Controle de Material e Patriménio, por
entender que representam de forma clara as fung¢des/atividades.

Quanto as séries Divulgacdo e Difusdo do Curso e Controle de Arquivo e
Protocolo, estas devem ser inseridas como subsérie da Série Organizacdo e
funcionamento, considerando a natureza das mesmas portanto, caracteriza-las
como séries.

Os termos sugeridos para designar as subséries, sao apresentadas no plano

de classificacdo de documentos proposto no capitulo que segue.



7 PROPOSTA DE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
PARA OS CURSOS DE GRADUAGAO DA UFSM

Apébs andlise dos planos de classificacdo de documentos, dos cursos de
graduacdo da UFSM, observa-se a existéncia de muitas variagées terminolégicas
para designar os tipos documentais. Nao existindo, portanto, um controle do
vocabulario utilizado, o que dificulta a pesquisa e 0 acesso as informacoes.

Outro agravante percebido é a presenca de tipos documentais idénticos ou
com o mesmo objetivo, classificados em séries ou subséries distintas, bem como, a
presenca de subséries, que representam uma mesma atividade ou semelhante,
inseridas também em subséries distintas.

A sinonimia e a quase sinonimia também aparecem nos planos de
classificacdo de documentos analisados, como o0 uso de espécies documentais
diferentes para compor um mesmo tipo documental, como por exemplo, a listagem
de monografia e a relagdo de monografia. Muitos casos semelhantes a este sé&o
observados nos planos de classificagao.

Quanto ao uso de termos em sinonimia e suas consequéncias, Smit e

Kobashi (2003, p. 15), argumentam que

[...] se alguns deles séao registrados sob a rubrica “solicitacdo de transporte”
outros sobre a rubrica “pedido de transporte” e ainda alguns sob a rubrica
“requerimento de veiculo”, uma busca pelo termo “transporte” ira gerar uma
resposta incompleta, pois outros documentos, que também deveriam ser
encontrados, serdo literalmente, ignorados pelo sistema, como se nao
existissem.

As questdes observadas podem, portanto, levar a dificuldades ou imprecisao
quando da classificagdo dos documentos, o0 que acarreta prejuizos a consulta e ao
acesso as informacdes e, consequentemente, ao Sistema de Arquivos como um
todo.

Neste sentido, apresenta-se, entdo, o plano de classificacdo de documentos
para uso nos cursos de graduacao da UFSM, resultante deste trabalho de pesquisa,
que incorpora a preocupagdo com o0 vocabulario controlado, quando das

denominacgdes de séries, subséries e tipos documentais.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS PARA OS CURSOS DE
GRADUACAO DA UFSM:

SERIE: PROMOCAO DO ENSINO DE GRADUAGAO (anterior: Atividades de
Ensino e Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao)

Subséries: Atividades Docentes
Plano de recuperacéao de aulas
Programa de disciplina

Subsérie: Aproveitamento Escolar (anterior: Avaliagdo Escolar/Realizacdo de
Exames/Realizacado de Avaliagdes parciais)
Ata de exames
Calendario de provas
Calendario de exames
Processo de solicitacao de realizagdo de provas
Processo de solicitagdo de recuperagao de aulas
Prova
Provas finais
Provas parciais
Requerimento para realizacao de provas
Requerimento para revisédo de notas
Trabalho escolar

Subsérie: Controle Académico
Atestado do curso
Atestado de matricula
Atestado médico
Calendario académico
Declaracao
Ficha cadastral de alunos
Guia do estudante
Historico escolar
Lista de matricula
Listas de presenca de alunos
Plano de regime seriado
Processo de regime domiciliar
Processo de regime seriado
Requerimento de dispensa de disciplinas
Requerimento de matricula
Requerimento de realizacdo provas

Subsérie: Controle de Atividade Complementar de Graduacao - ACG

Ficha de solicitacao de ACG
Instrucdes para solicitacdo de ACG
Lista de matriculas

Norma para registro de ACG
Planilha de controle de ACG



Projeto de ACG

Programa de ACG

Quadro de horarios

Requerimento solicitando cémputo de ACG
Requerimento de disciplina

Requerimento de matricula

Requerimento de trancamento de matricula

Subsérie: Controle de Disciplina Complementar de Graduacao - DCG (anterior:

Controle de DCGs e Controle de Disciplina Extracurricular)

Lista de documentos para solicitar DCG

Lista das DCGs

Planilha de publicacao de notas

Programa de DCG

Proposta curricular

Quadro de sequéncia de disciplinas

Lista de documentos para solicitacao de DCGs
Relatério de pré-requisitos

Subsérie: Coordenacao de Matriculas (anterior: Realizagdo de Matriculas)

Atestado de matricula

Comprovante de matricula

Folha de Chamada Provisoéria

Grade curricular

Lista de matriculas

Lista de pedido de matricula

Lista de seguro de estagiario

Lista de trancamento de matricula

Norma e orientacao de matricula

Planilha de sugestao de matricula
Procuracéao

Proposta de estudo para matricula
Requerimento de matricula de aluno especial | e |l
Requerimento de matricula

Requerimento de quebra de pré-requisitos
Requerimento de trancamento de matricula
Requerimento de ajuste de matricula

Subsérie: Criacao e Implantacao de Projetos de Ensino
Projeto de Ensino

Subsérie: Desenvolvimento e Defesa de Trabalhos de Final de Curso

Atas de Defesa de TCC

Calendario de Banca examinadora

Folha de aproveitamento de disciplinas
Formulario de sugestao de banca examinadora
Lista de monografias



Planilha de entrega de material para defesa TCC
Projetos de pesquisa

Quadro de orientagcao de estagio curricular
Requerimento solicitando troca de orientador
Resumo de monografias

Termo de ciéncia

Subsérie: Desenvolvimento e Defesa de Projetos Experimentais

Ata de defesa de projetos experimentais

Ata de reunido da comissao de projetos experimentais
Calendario de projetos experimentais

Ficha de presenca de alunos

Folha aproveitamento por disciplina

Formulario de sugestao de banca examinadora

Lista de matriculas

Normas para o desenvolvimento da disciplina

Planilha de controle de entrega de projetos experimentais
Planilha de presenca de alunos

Planilha de projetos

Projetos de pesquisa

Subsérie: Integralidade Curricular (anterior: Implementacao
Curricular/Estruturagéo de Curriculo)

Ata de reuniao do colegiado do curso
Convocacéao para reuniao do colegiado do curso
Curriculo do curso

Diretriz curricular

Parecer

Projeto politico-pedagdgico

Proposta curricular

Relatério de integralizacao curricular

Subsérie: Organizacao de Formaturas (anterior: Realizagdo de Formatura)

Ata de formatura

Calendario de formatura

Convite de formatura

Cronograma da sessao solene
Extrato de Ata de Formatura

Lista de alunos formandos

Lista de alunos provaveis formandos
Livro de atas de formatura

Normas e orientagdes de formaturas
Parecer de formaturas

Termo de formatura

Termo de juramento de formatura



Subsérie:
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Realizacao de Estagio Curricular e Extracurricular (anterior:
Planejamento e organizacdo de  estagios curriculares e
extracurriculares/Realizacéao de estagio curricular e
extracurricular/Estagio curricular e Extracurricular)

Acordo

Atestado de matricula

Calendario de estagio

Carta de apresentacao de estagiario
Certificado de Seguro de estagiario
Contrato

Ficha de inscricao de estagiario
Ficha de freqiiéncia de estagio
Lista de estagiarios

Lista de estagios curriculares
Normas para realizacao de estagio supervisionado
Parecer de estagio

Planilha de avaliagdo de estagio
Plano de estagio académico

Plano curricular

Projeto de estagio académico
Proposta de convénio para estagio
Relatério de estagio curricular
Relatério final de curso
Requerimento de disciplina
Resolucao

Termo de compromisso de estagio
Termo de convénio de estagio
Termo de renovacao de estagio

Subsérie: Realizacao de Visitas Técnicas e Viagens de Estudo (anterior:

Realizacao de Visitas Técnicas e Viagens de Estudo/Realizacéo de
viagem)

Plano de viagem de estudo
Relatério de viagem de estudo
Termo de compromisso de viagem

Subsérie: Remanejo Interno de Vagas

Edital de Remanejo Interno

Ficha de inscricao de remanejo interno
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Subsérie: Solicitacao de Oferta de Disciplina (anterior: Oferta de Disciplina)

Demonstrativo de oferta de disciplinas
Demonstrativo de resultado de exames
Lista de oferta de Disciplina

Planilha de publicacdo de notas
Planilha de oferta de disciplina
Processo de trancamento de disciplinas
Procuracao

Programa de disciplinas

Quadro de horario

Quadro de pré-requisitos de disciplina
Relagao da sequéncia aconselhada de disciplina
Relatério de pré-requisitos
Requerimento de dispensa de disciplina
Resumo da oferta de disciplina



SERIE: ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Subsérie: Apoio, Organizacao e Participacao em Eventos

e Dossié por evento:
Anais de eventos
Certificado de participacao em eventos
Convite de participacdo em eventos
Cronograma de Trabalho
Ficha de inscricdo em eventos
Folder
Programa de eventos
Projeto de eventos
Relagao de inscritos nos eventos
Relatério de eventos
Relatério de prestacao de contas

Subsérie: Atividades de Divulgacao

Folder

Informativo do curso
Reportagem em jornal
Manual de divulgacao
Manual de identidade visual

Subsérie: Atividades de Protocolo

Listagem de eliminagc&o de documentos
Livro de Protocolo
Plano de Classificacdo de Documentos



Subsérie: Atos Administrativos, Legais e Normativos (anterior: Atos Legais e
Normativos/Atos Administrativos, legais e normativos)

Decreto

Editais

Estatuto da UFSM
Instrucao normativa
Lei

Minuta de Resolucao
Normas e orientacdes
Parecer

Portarias (GR, PRRH, Diretor de Centro, do colegiado do curso)
Regimento interno
Resolucao

Subsérie: Avaliacao Institucional — INEP ( anterior: Avaliacdo das Condi¢cdes de
Ensino do Curso — INEP/Avaliacao Institucional/Avaliacao do Curso

Formulario de avaliacao docente

Formulario de avaliacao do curso

Formulario de avaliacao discente

Relatério de Avaliagdo do curso

Questionario de pesquisa do exame nacional de curso

Subsérie: Controle de Programas e Exames
e Dossié ENADE - Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes

Declaracao de participacdo no ENADE
Formulario de cadastro no ENADE
Instrucao para o ENADE

Lista de inscritos

Manual de avaliacao de cursos

Manual do ENADE

Portarias

Planilha de alunos cadastrados no ENADE

Subsérie: Controle de Programas e Exames
e Dossié ENC - Exame Nacional de Cursos

Planilha de resultados do Exame Nacional de Cursos
Historico Escolar

Lista de inscritos no Exame Nacional de Cursos
Portarias
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Subsérie: Cooperacao e/ou Intercambio Interinstitucional (anterior: Cooperacao

e/ou intercambio interinstitucional/Cooperacdo e  Intercambio
Institucional/Acordos e Convénios/Relacdes Institucionais
Externas/Realizacao de Acordos e Convénios)

Acordo

Carta propondo intercambio e convénio entre instituicées
Carta informando impossibilidade de intercambio/convénio
Convénio

Demonstrativo resultado de bolsa de intercambio

Edital de selecdo para bolsa de estudo

Edital para selegcao de bolsa de intercambio

Ficha de inscricao para bolsa de intercambio

Programa de bolsa de intercambio estudantil

Termo de cooperacao

Subsérie: Elaboracao do Projeto Politico Pedagdgico

Subsérie:

Curriculo do Curso

Edital de proposta de diretrizes curriculares
Historico escolar

Parecer

Projeto curricular

Projeto Politico — Pedagdgico

Proposta de diretriz curricular

Funcionamento e Deliberacoes do Colegiado do Curso (anterior:
Deliberagdes do Colegiado do Curso/Composicdo, funcionamento e
deliberagdes do colegiado/Composicao e deliberagdo do colegiado do
curso/Realizacdo de Reunides/Participacdo em Reunides)

Ata de Reuniao do colegiado do curso

Calendario de reunides

Convocacéao para reuniao do colegiado do curso
Declaracao para representar os alunos no colegiado do curso
Lista de inscritos

Lista de presenca em reunido do colegiado do curso

Livro de presenga em reunido do colegiado do curso
Parecer do colegiado do curso

Relatério de reunidao do colegiado do curso

Relatério de prestacao de contas

Pauta de reunido

Portaria de designagcdo de membros do colegiado do curso
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Subsérie: Participacao do Conselho do Centro

Atas de reuniao de comissdo do conselho do centro

Subsérie: Politicas e Metas de Trabalho (anterior: Politicas e Metas de
Trabalho/Politicas e Metas)

Plano de gestéo
Projetos
Relatério de Atividades

Subsérie: Realizacao de Eleicao para Coordenacao do Curso (anterior:
Realizacao de Eleicdo para Coordenacao do Curso/Realizagédo de
Eleicdes/Eleicao para Coordenacao do Curso)

e Dossié por Eleicao:
Ata de apuracao de eleicao
Edital de inscricao para eleicdes do colegiado do curso
Ficha de inscricao das chapas para eleicoes
Lista da comisséo eleitoral
Nominata dos membros da comissao eleitoral
Portaria de nomeacgao de comissao eleitoral
Planilha de Resultado da elei¢ao
Regulamento para eleicéo
Requerimento de inscricdo de candidatos
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SERIE: CONTROLE DE PESSOAL (anterior: Administracdo de Pessoal/Controle de
Pessoal)

Subsérie:

Subsérie:

Subsérie:

Subsérie:

Subsérie:

Subsérie:

Atos Administrativos, Legais e Normativos (relativos aos Recursos
Humanos) (anterior: Atos Administrativos, Legais e Normativos/Atos
Legais e Normativos)

Boletim Informativo de pessoal

Decreto

Instrugdo normativa

Lei

Memorando — Circular

Norma e Orientacao

Parecer

Portaria (GR — PRRH — Direcao de Centro)
Resolucao

Avaliacao de Docentes
Ficha de Avaliacao de desempenho
Ficha de avaliacao discente

Planilha de avaliacao de docente
Planilha de resultados da avaliacao

Concessao de Licencas e Afastamentos
Comunicagéao de licengas e afastamentos
Comunicados de apresentacao de servidores
Lista de docentes
Lista de Servidores

Controle de Férias (anterior: Controle de Férias/Controle de Férias e
Licencas)

Escala de férias
Notificacao de férias

Controle de Frequéncia (anterior: Controle de Frequéncia/Boletim de
Frequéncia)

Boletim de frequéncia
Folha-ponto

Designacao de Funcao, Chefia e Assessoramento

Formulario de designacao ou substituicao de funcao
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Registros e Assentamentos Funcionais (anterior: Dossié
Funcionario/Dossié do Servidor/ Registros e Assentamentos Funcionais
Controle de Pessoal/Controle Interno de Pessoal/Controle de
Docentes)

e Dossié por Servidor:
Atestado

Avaliacédo de desempenho
Certificado

Curriculum Vitae
Declaracao

Ficha cadastral

Ordem de servico

SERIE: APOIO FINACEIRO (anterior: Apoio Financeiro/Controle de Recursos
Financeiros/Controle financeiro)

Subsérie:

Subsérie:

Atos Administrativos, Legais e Normativos (relativos ao apoio
financeiro)

Decreto

Informativo DCF
Instrugdo Normativa
Lei

Controle de Recursos Financeiros

Certificado de garantia

Demonstrativo financeiro

Empenho

Extrato mensal de projetos

Informativo DCF

Lista de despesas com correio
Listagem de ligacoes telefénicas
Manual de instrucao de metas

Normas e orientacées

Nota de empenho

Nota fiscal

Planilha de liberacédo de recursos permanentes
Relatério detalhado por ramal telefénico



Subsérie: Controle Orcamentario (anterior: Movimentagao

Orcamentaria/Programacéao e Movimentacao Orgcamentaria/Controle
Orcamentario)

Normativa de distribuicdo de recursos orcamentarios
Nota Fiscal

Orcamento-Programa

Planilha de transferéncia de Recursos

Recibo

Relatério de movimentacao orcamentaria

Quadro de distribuicao de verbas

Subsérie: Elaboracao do Orcamento-Programa (anterior: Orgamento
Programado/Orgcamento-Programa)

Instrugdes para a elaboragcédo da programacao de metas
Quadro de evolugao orcamentaria
Tabelas de orgamento

Subsérie: Solicitacao de Concessao de Ajuda de Custo (diarias, passagens,
inscricao para eventos)(anterior: Concessao de Ajuda de
Custo/Proposta e Concessao de Diarias e/ou Passagens/ Solicitacdo
de Concessao de Diarias e/ou Passagens)

Formulario de proposta e concessao de diarias e/ou passagens
Proposta de Concessao de diarias e/ou passagens

Recibos referentes as viagens

Relatério de viagens

Tabela de diarias
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SERIE: CONTROLE DE MATERIAL E PATRIMONIO

Subsérie: Atos Administrativos, Legais e Normativos/Atos Legais e
Normativos (referentes ao controle de material e patriménio)

Decreto
Lei
Instrugdo Normativa

Subsérie: Controle de Espaco Fisico

Ordem de servico
Plano de distribuicdo de espaco fisico

Subsérie: Controle Patrimonial (anterior: Controle Patrimonial/Controle de
Patriménio) = (material permanente)

Declaracao de devolucao de material permanente
Declaracao de recebimento de material permanente
Inventario patrimonial

Licitacao para aquisicdo de materiais permanentes
Lista de despesas patrimoniais

Livro de controle patrimonial

Recibo de empréstimo de materiais

Relagéo de patriménio

Relatério de transferéncia patrimonial

Termo de doacao de material permanente

Termo de Responsabilidade

Tiquete de transferéncia

Subsérie: Solicitacao de Material de Consumo e/ou Servico (anterior: Controle
de Material e/ou servico/Controle de Material/Solicitacdo de Material
e/ou Servigo)=(material de consumo)

Formulario de empréstimo de equipamento

Normas e orientacées

Notificagdo de entrega de material de consumo

Lista de materiais em estoque no Almoxarifado Central
Requisicao de produtos ao almoxarifado central
Termo de responsabilidade

Apresentado o plano de classificagdo de documentos proposto, entende-se
qgue se faz necessaria ainda, a elaboracdao de uma lista alfabética — com a funcao de
orientar a nomeacao dos documentos quando gerados e também na busca. Cabe

destacar também, que a partir do plano, que incorpora a preocupacao do
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vocabulario controlado, num segundo momento deve-se proceder a elaboracdo de
um tesauro funcional, que nao substituira o plano, mas apresentara diferentes
visualizagbes do mesmo — sua estrutura, apresentacdo hierarquica e a lista
alfabética. (SMIT e KOBASHI, 2003).

Assim, pode-se afirmar que a padronizacdo dos instrumentos de gestédo
arquivistica deve ser realizada com a elaboragdo de um vocabulario controlado e
que, o impacto deste trabalho sera altamente benéfico nos resultados que poderéao

ser alcancados com a gestdo de documentos arquivisticos na instituicao.



CONSIDERACOES FINAIS

Ao finalizar este estudo, pode-se inferir que € possivel haver padronizacéao de
instrumentos de gestdo, mais especificamente de classificagdo de documentos, no
ambito dos cursos de graduagdo da UFSM, considerando que possuem mesma
missao e objetivos.

Assim, esta pesquisa aponta ndo sO6 a necessidade, mas também, a
possibilidade de proceder a padronizagao dos instrumentos de gestado, na instituicao
em estudo.

No entanto, entende-se que se deu inicio a um estudo que exige
continuidade, pois 0 mesmo fez despertar novas idéias que podem e devem ser
objetos de outras pesquisas, que venham em beneficio ao processo de gestao de
documentos da UFSM e que também contribuam para o desenvolvimento da
Arquivistica.

Entende-se que a gestdo arquivistica na UFSM é sustentada pelo
conhecimento tedérico e pratico sobre os parametros da organizacdo de acervos e
preservacao da memoéria. Neste sentido, salienta-se a necessidade da revisdo e
adequacao do instrumento proposto quando de sua aplicacdo, a fim de aperfeicoa-lo
e inseri-lo no processo de gestao da Universidade.

O desenvolvimento da pesquisa permite reafirmar que a gestdo das
informacdes deve permear todo o ciclo de vida dos documentos, com especial
atencido a fase de criacdo dos documentos, ou seja, o0 arquivo corrente. A
consequéncia se voltar um olhar a classificacdo de documentos e ao seu produto € a
organizacao dos documentos por meio do plano de classificagcdo que perdurard em
todas as demais fases do ciclo vital

Assim, o estudo desta funcdo, bem como do instrumento resultante da
mesma, podem ser sentidos em todo o processo de gestao, no caso, no Sistema de
Arquivos da UFSM.

Os resultados da pesquisa permitiram iniciar o processo de padronizacao de
instrumentos de gestdo na UFSM, que pode e deve continuar, visando a criagéo e
utilizacdo de vocabulario controlado, que atenda toda a instituicdo. Este trabalho
depende, portanto, de novas pesquisas, que poderdo ser realizadas em conjunto
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com outras unidades da universidade, com a participacao efetiva do Departamento
de Arquivo Geral, como responsavel pelo Sistema de Arquivos.

Além disso, entende-se necessaria a construgao de tesauros, desenvolvidos a
partir dos planos de classificacbes de documentos, que permitirdo apresentar
diferentes visualizagdes dos termos, estrutura, hierarquia dos instrumentos. Cadé
destacar que um nao substitui 0 outro apenas se complementarao para facilitar o
acesso as informagoes.

Assim, apresentados os resultados desta pesquisa, pode-se concluir que 0s
objetivos propostos foram alcangados, na medida em que, permitiu 0 estudo dos
planos de classificacdo de documentos dos Cursos de Graduacdao da UFSM e
possibilitou a elaboracdo de um instrumento, que incorpora a preocupacdo com o
vocabulario controlado, e que certamente, se aplicado com as devidas adaptacoes,
minimizara o tempo empregado na classificacao, busca e acesso aos documentos e
informacdes arquivisticas no ambito da UFSM. Neste sentido, atende-se também
aos objetivos do Sistema de Arquivos da UFSM — preservar e difundir o patrimdnio

documental.
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