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RESUMO
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A avaliagdo de documentos é uma das funcbes arquivisticas e consiste num
processo de analise de documentos com vista em estabelecer sua destinacdo. Os
arquivos das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) tém sob sua guarda
documentos essenciais para a administracdo da instituicdo, resultantes das
atividades de ensino, pesquisa e extensao. Esses documentos s&do testemunhos da
memoéria da instituicdo, podendo ser fonte de pesquisa para alunos, professores,
historiadores, pesquisadores, entre outros. Nesse contexto, a pesquisa tras o tema
da avaliacdo de documentos no Departamento de Contabilidade e Financas (DCF),
da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), verificando, através de coleta de
dados, o contexto do Arquivo Intermediario do DCF, a metodologia de elaboragéo de
instrumento de avaliagdo de documentos e a aplicacdo dos referido instrumento no
DCF. Os dados coletados foram reunidos a fim de avaliar se existe uma
conformidade com a legislacdo arquivistica vigente. A partir da analise dos dados
coletados, a pesquisa mostrou que o DCF aplica as politicas de avaliacédo
documental, evidenciando—se praticas distintas quanto a realizacdo do processo de

avaliagao.
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ABSTRACT

Archival Course

University Federal Santa Maria

THE EVALUATION OF DOCUMENTS THE DEPARTMENT
COMTABILIDADE And SANTA FEDERAL UNIVERSITY FINANANCAS

MARIA, RS

AUTHOR: Bruna da Silva Rodrigues
INSTRUCTOR: MS. SONIA ELISABETE
Date and Location of Defense: Santa Maria, Junho XX, 2015

The evaluation of documents is one of the archival functions, consisting of an
evaluation process through which documents are analyzed in order to establish
its destination. OS files of Federal Institutions of Higher Education - IFES has on
his guard essential documents for the management of the institution resulting
from the activities of teaching, research and extension. These documents are
testimony to the institution's memory, which can be resource for historians
teachers students, researchers and others. In this context the research behind
the theme evaluation of documents in the Department of Accounting and Finance
(DCF) of the Federal University of Santa Maria (UFSM), checking through data
collection, Intermediate File context of DCF, the method for preparing the
document assessment tool and application of this instrument in the DCF. Data
were collected and analyzed seeking to assess whether there is compliance with
current archival legislation. From the analysis of data collected research has
shown that the DCF document applies assessment policies showing herself,
distinct practices when carrying out the assessment process.

Keywords: Assessment documents, archival, DCF
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INTRODUGAO

Nas instituicdes, a informagédo € muito importante para a tomada de deciséo,
servindo também de ferramenta para as administragdes que buscam o crescimento.
No entanto, a informacdo precisa ser acessada rapidamente, e para isso é
necessario um sistema organizado e estruturado, evitando o acumulo de
documentos e promovendo a eficiéncia administrativa. Na Arquivologia existe um
processo chamado gestdo documental, cuja fungdo arquivistica de avaliagao
viabiliza agilidade na busca de informagdes, além de proporcionar economia de
espacgo e tempo.

A falta de espago pode gerar inconvenientes durante a organizagao,
ocasionando pouca agilidade no acesso as informacdes. A realizagdo do processo
de avaliacao, especialmente na etapa de destinacdo dos documentos por meio dos
valores estabelecidos (primario/secundario), viabiliza o acesso rapido aos
documentos, evitando o crescimento do volume documental. Determina-se, no
processo de avaliacdo, que os documentos que ndo sdo mais consultados com
frequéncia devem ser transferidos para o arquivo intermediario, enquanto os de
guarda permanente devem ser recolhidos para o arquivo permanente, ou eliminados
se nao ha valor histérico ou probatério.

Os arquivos das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) tém sob sua
guarda documentos essenciais para a administragdo das instituigdes, resultantes
das atividades de ensino, pesquisa e extensao. Esses documentos sdo testemunhos
da memédria, podendo ser fonte de pesquisa para alunos, professores historiadores,
pesquisadores, entre outros.

A Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), criada em 1960, tem hoje o
campus sede na cidade de Santa Maria, Rio Grande do Sul, com a Reitoria e oito
unidades de ensino. Cabe ao Departamento de Arquivo Geral (DAG) gerenciar a
documentagao de carater intermediario da instituigéo.

O Departamento de Arquivo Geral, 6rgdo suplementar central vinculado a
Pré-Reitoria de Administragédo, tem a finalidade de coordenar o sistema de arquivo
da UFSM mediante a adogao de politicas de gestdao documental, constituindo-se em

um instrumento de apoio a administracdo e a pesquisa histérica ou cientifica, na
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defesa dos interesses da Universidade e dos direitos do cidaddo. O DAG esta
instituido pela Portaria N° 21.941, de 1988, que foi elaborado pela administracao
superior da Universidade, juntamente com uma equipe de profissionais arquivistas,
com o intuito de diagnosticar a situagdo dos arquivos, implementando politicas
arquivisticas.

O Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF) da UFSM é um 6rgao
executivo, vinculado a Pré-Reitoria de Administragdo, que possui a competéncia de
coordenar, fiscalizar, supervisionar e dirigir os servicos administrativos da
Universidade. Compete ao DAG estabelecer politicas arquivisticas para a UFSM, o
que implica na aplicacdo em todas as instancias, incluindo o DCF.

O governo federal vem investindo em legislacdo através do Conselho
Nacional de Arquivo (CONARQ), que é um 6rgao colegiado vinculado ao Arquivo
Nacional, cujo objetivo principal € informar e sensibilizar as autoridades municipais,
estaduais e federais. Do mesmo modo, os cidaddos devem ser informados a
respeito da importancia dos arquivos publicos para boa governanca, construgao da
memoéria e preservagdo da identidade histérica e cultural da comunidade local'.
Também €& importante citar a submissdo do Ministério da Educagéo no Sistema de
Gestao Documental de Arquivo (SIGA). O SIGA conta com diversos érgéos que o
compdem, como conselhos e universidades, em que a finalidade é garantir ao
cidadao e aos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal, de forma agil e
segura, 0 acesso aos documentos de arquivo e as suas informacgdes, resguardando
0s aspectos de sigilo e as restrigdes administrativas ou legais.

Neste contexto, a pesquisa apresenta como tema a avaliagdo de documentos
na UFSM, em conformidade com as politicas publicas arquivisticas. Como
delimitacdo, a partir deste estudo podem-se relacionar a teoria e a pratica
arquivistica a fim de conhecer as politicas arquivisticas adotadas na UFSM, neste
caso, no Departamento de Contabilidade e Finangas da UFSM.

Como problema de pesquisa, pretende-se responder ao seguinte
questionamento: Como é realizado o processo de avaliagdo dos documentos no

DCF, ele segue as politicas publicas arquivisticas, em conformidade com as agdes e

! Regimento Interno CONARQ.

Disponivel:<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?sid=43>. Acessado em 22

de margo de 2015


http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?sid=43
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procedimentos estabelecidos pelo DAG/UFSM?

A estrutura deste trabalho compde-se e introdugcao, apresentando o tema e
sua delimitacéo, além do problema desta pesquisa; na sequencia, sao apresentados
justificativa e objetivos (geral e especificos). Na fundamentacdo tedrica, sao
abordados assuntos relacionados a politicas publicas arquivisticas, a arquivistica e
seus principios, e as fung¢des arquivisticas, com énfase na avaliagdo de documentos
e nos instrumento da avaliagdo. No capitulo sete, sdo apresentados os resultados
desta pesquisa a partir da analise e discussao, buscando responder sobre o
processo de avaliacdo no DCF. Por fim, a conclusdo deste trabalho apresenta

algumas consideragdes sobre a tematica trabalhada no decorrer da pesquisa.



2 OBJETIVOS

Esta pesquisa tem como objetivo geral analisar os procedimentos de
avaliacdo documental adotados pelo Departamento de Arquivo Geral (DAG) no
Departamento de Contabilidade e Financias (DCF) da Universidade Federal de
Santa Maria, conforme a legislagao arquivistica vigente.

No ambito dos objetivos especificos:

- contextualizar o Arquivo Intermediario do DCF/UFSM;

- identificar a metodologia adotada na elaboragdo dos instrumentos de
destinagao de documentos referentes as Atividades-Meio;

- verificar a aplicagao dos referidos instrumentos no ambito da UFSM.



3 JUSTIFICATIVA

Dentre as disciplinas ofertadas ao longo do Curso de Arquivologia da UFSM,
uma das que se destaca, por concretizar o fazer arquivistico, € a de Avaliacdo de
Documentos, ja que um dos seus principais objetivos € estabelecer os prazos de
guarda dos documentos e a sua destinacdo final - eliminagdo ou guarda
permanente. Por isso, € de extrema importancia, pois minimiza o grande problema
do acumulo de massas documentais no ambiente de trabalho, em especial nas
instituicdes publicas, como é o caso da UFSM, uma vez que nem toda a
documentagao produzida devera ser preservada.

A maioria das empresas privadas ainda ndo consegue entender o quanto a
funcdo arquivistica de avaliacdo é imbricada com a classificacdo e a descricdo,
exigindo do arquivista preparo, conhecimento técnico-profissional e seguranga na
tomada de decisbdes. No entanto, as instituicbes publicas, em especial, as federais,
em razao do Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo (SIGA), ja possui uma
visdo diferenciada e com resultados satisfatorios.

O tema deste trabalho surgiu em razédo do interesse da académica ao cursar
a disciplina de Avaliagao de Documentos, ministrada no ano de 2012, oferecida no
terceiro semestre do Curso de Arquivologia da UFSM. Outra motivacao foi durante o
periodo de 2012 até 2014, em que houve a oportunidade de atuar como bolsista no
Arquivo do Gabinete do Reitor, permitindo observar na pratica as acoes de avaliagao
adotadas pelo DAG/UFSM. O fazer arquivistico, na ocasiao, foi acompanhado pela
arquivista responsavel pelo arquivo dos Reitores e da documentacao referente ao
ano de 1997 até o ano de 2004. As atividades desenvolvidas contemplaram a
classificagdo desde a producdo, tramitacdo, uso e arquivamento em sua fase
corrente e intermediaria, além das etapas de avaliagdo documental.

Com a finalizagdo do processo de avaliagdo, € possivel permitir que os
documentos histéricos sejam acessados e conservados de forma eficiente e eficaz.
Por isso, percebe-se que, como profissional em formacao, € interessante realizar
uma pesquisa no 6rgao do DCF, pois possui uma enorme massa documental que
ainda necessita de tratamento documental e, consequentemente, de maior atengao

na fungdo arquivistica da avaliagdo, buscando contribuir com a pratica através da
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realizacao desta pesquisa arquivistica.

Espera-se que o Curso de Arquivologia da UFSM, seus alunos e professores,
bem como as instituicdes publicas, em especial as IFES, a partir de seus arquivistas,
possam tomar conhecimento dos resultados desta pesquisa para compreenderem
melhor a questdo da avaliagdo no DCF, um érgéo de uma universidade publica que

possui uma grande massa documental.



4 REVISAO DE LITERATURA

A seguir serdo apresentadas informagdes e teorias sobre os principais temas
que estdo em foco na pesquisa, como politicas publicas de modo geral. Em razdo de
a pesquisa ser desenvolvida em um orgao federal, € necessario contextualizar as
politicas publicas arquivisticas. Apresenta-se, também, a legislagao brasileira que
permitiu a evolugéo da arquivistica, atribuindo ao poder publico a responsabilidade
de implementar a gestdo documental e a protecdo especial de documentos de
arquivos de interesse publico. Por fim, no topico “A arquivistica e seus principios”
sao trazidos conceitos, principios e teorias da arquivistica, além de suas fungdes,

dando destaque para a avaliagao e os instrumentos da avaliagado documental.

4.1 Politicas publicas

O marco legal das politicas arquivistica é a Lei n° 8.159, de oito de janeiro de
1991, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos, e considera, no
artigo 1° que é “dever do poder publico a gestdo documental e a protegéo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio & administracéo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e informacao”.

Na concepcao de Sousa (2006), as politicas publicas de arquivo podem ser
entendidas como constru¢gées de uma coletividade, visando a garantia dos direitos
sociais dos cidadaos que compdem uma sociedade humana. O autor define politicas
publicas como sendo um objetivo de garantir o acesso as informacdes, colocando o
usuario de arquivo em primeiro lugar.

Complementando o conceito proposto por Sousa, Jardim (2007) define

politicas publicas arquivisticas como:

O conjunto de premissas, decisbes e acbes produzidas pelo Estado e
inseridas nas agendas governamentais em nome do interesse social que
contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural,
tecnoldgico, etc.) relativos a produgdo, ao uso e a preservagao da
informacgao arquivistica de natureza publica e privada (p. 47).
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Para a execugao de politicas publicas e o funcionamento de seus arquivos, é
indispensavel que os profissionais responsaveis pela informagdo, como os
arquivistas, busquem esclarecer o conjunto de normas ou de regulamentos e
diretrizes basicas. No entanto, para o estabelecimento de politicas arquivisticas e
regulamentacdo dos sistemas integrados de arquivos, € necessario que haja a
gestdo de documentos nas idades, de acordo com o seu ciclo de vida, além da
definicdo de normas sobre 0 acesso aos documentos.

Nao se pode pensar em politicas publicas de arquivo como algo distante ou
fora das politicas de informacdo, mas isso exige que o Estado reconheca a
informagdo como um recurso gerencial intrinseco a todas as suas agdes. Jardim
percebe que as politicas publicas acontecem em territérios de convergéncia e
divergéncias:

Politicas publicas sao exercidas num territério de divergéncias e de
tentativas de convergéncias. Podem e devem ser balizadas pela lei, mas
nao integralmente “controladas” naquilo que constitui a dindmica prépria do
jogo politico democratico. (JARDIM, 2007, p 47)

Politicas publicas também significa planejamento, isto €, a partir dos objetivos
definidos, coletivamente, e do estabelecimento de programas e projetos que
atendam a essas finalidades. A atuacido na area de arquivo € muito defensiva, ou
seja, muitos dos profissionais agem somente depois do problema consolidado.

O Arquivo Nacional é a instituicao responsavel por recolher e conservar os
documentos produzidos e acumulados pela administracdo publica brasileira. E
responsavel também pela criacdo do Sistema Nacional de Arquivo (SINAR), cujo
objetivo € implementar a politica de publicos e privados, promovendo a gestado, a
preservacao e o acesso aos documentos de arquivo. Integram o SINAR o Arquivo
Nacional, os arquivos do Poder Executivo e Federal, os arquivos do Poder
Legislativo Federal, os arquivos do Poder Judiciario Federal e os arquivos estaduais
dos poderes executivo, legislativo e judiciario®.

O Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ) é constituido por 17 membros
conselheiros, s&do eles: o diretor geral do Arquivo Nacional; quatro representantes do

poder executivo federal; quatro representantes do poder judiciario federal; quatro

2 Regimento Interno CONARQ. Disponivel em:

http://www.conarqg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?sid=43 acesso em 17 de

margo de 2015
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representantes do poder legislativo federal; dois representantes do Arquivo Nacional,
quatro representantes dos arquivos publicos estaduais, e no Distrito Federal; quatro
representantes dos arquivos publicos municipais; dois representantes de
associagbes dos arquivistas; dois representantes de instituicbes mantenedoras de
curso superior de Arquivologia; e seis representantes de instituicbes que
congreguem profissionais atuantes nas areas de ensino, pesquisa, preservagao, ou
de acesso a fontes documentais.

O Arquivo Nacional também tem como 6rgéo central o CONARQ, que define
a Politica Nacional de Arquivos.

O CONARAQ tem seu funcionamento na sede do Arquivo Nacional, na cidade
do Rio de Janeiro, apresentando como estrutura basica o Plenario, as Camaras
Técnicas, as Camaras Setoriais e as Comissdes Especiais, criadas para melhor
funcionamento e maior agilidade na operacionalizagdo do SINAR.

O Plenario é o 6rgao superior de deliberacdo do CONARQ, ao qual compete
definir a politica nacional de arquivos, tanto publicos como privados, baixar normas
necessarias a regulamentacdo e implementacao da Politica Nacional de Arquivos e
do SINAR, decidir sobre os assuntos encaminhados a apreciacdo pelas camaras
técnicas, camaras setoriais, comissdes especiais, conselheiros e representantes da
sociedade civil, bem como definir as competéncias e estabelecer o prazo de duragao
destas. O Plenario do CONARQ ¢é constituido de camaras técnicas e setoriais de
carater permanente.

O Decreto n° 4.073, de trés de janeiro de 2002, em seu art. 1°, estabelece que
o CONARQ:

€ um 6rgao colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério da
Justica, que tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos
publicos e privados, como 6rgdo central de um Sistema Nacional de
Arquivos, bem como exercer orientacdo normativa visando a gestédo
documental e a protegéo especial aos documentos de arquivo.

As iniciativas quanto as politicas publicas arquivisticas se devem,
principalmente, as ag¢des e aos programas do CONARQ e do Arquivo Nacional.
Esses 6rgaos tém procurado promover atuagcdes favorecedoras ao desenvolvimento
do SINAR, propondo politicas, diretrizes e normas relativas a gestao de documentos
de arquivo.

Apesar de o Conselho ter desenvolvido diversas agdes técnico-cientificas

ao longo dos anos, ndo conseguiu consolidar conforme previsto na
legislagdo, uma politica nacional de arquivos e nem t&o pouco implementou
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ou SINAR. Isso evidencia as dificuldades estruturais do Estado brasileiro
no desenho e operacionalizacdo de politicas publicas informacionais. A
falta da consolidagdo do SINAR prejudica toda a sociedade, uma vez que
compromete o direito de acesso a informagdo pelo cidaddo e,
consequentemente a histéria social, além de afetar a eficiéncia
governamental. (CARPES; CASTANHO, 2011 apud JARDIM, 2008, p.3).

Em relagdo a gestdo de documento da administragdo publica federal, foi
criado, por meio do Decreto n° 4.915 de 12 de dezembro de 2003, o Sistema de
Gestado de Documentos de Arquivo (SIGA), da administragdo publica federal. Suas

finalidades sao:

| - Garantir ao cidadéo e aos 6rgaos e entidades da administragédo publica

federal, de forma agil e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as
informagdes neles contidas, resguardado os aspectos de sigilo e as
restricbes administrativas ou legais; Il integrar e coordenar as atividades de
gestdo de documentos de arquivo desenvolvidas pelos 6rgaos setoriais e
seccionais que o integram; Il disseminar normas relativas a gestao de
documentos de arquivo; IV racionalizar a produgdo da documentagéo
arquivistica publica; V racionalizar e reduzir os custos operacionais e de
armazenagem da documentagdo arquivistica publica; VI preservar o
patriménio documental arquivistico da administracdo publica federal; VII
articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente;

Ainda segundo este Decreto, o SIGA tem como integrantes um o6rgao central
(Arquivo Nacional); como orgédos setoriais as unidades responsaveis pela
coordenacgao das atividades de gestdao de documentos de arquivo nos Ministérios e
em seus 0Orgaos equivalentes; e os 6rgaos seccionais, unidades vinculadas aos
Ministérios e 6rgaos equivalentes.

Dessa forma, a gestdo documental trata das informag¢des em todo o seu ciclo
vital. A gestdo de documentos garante a execucédo dos procedimentos basicos da

disciplina arquivistica de classificacao, avaliacdo e descricado de documentos.

4.1.2 A legislacao brasileira e a Avaliagao

A etapa de avaliacdo, com a determinagcédo dos prazos de guarda e sua
destinagao final (Quarda permanente ou eliminagéo), ndo € um processo facil, pois &
necessario conhecer as determinagdes legais: Enquanto cumpre a fungao imediata
para que foi criado, o documento possui valor primario e deve permanecer no
arquivo corrente. Terminado este prazo, o documento deve ser transferido para o

arquivo intermediario, onde sera preservado por precaug¢ao, pois ainda possui valor
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primario e aguarda sua destinacdo final — eliminacdo ou recolhimento. O
desenvolvimento da atividade da avaliagdo de documentos requer a tomada de
decisdo e, com isso, pode gerar muitas duvidas. Por isso o profissional designado
para compor a Comissado de Avaliagao deve ter equidade e equilibrio nas decisdes
que séo tomadas (BERNARDES, 1998, p.13). Sendo assim, a legislagao serve para
auxiliar nas determinag¢des e nos estabelecimento dos prazos de guarda, uma etapa
significativa durante a avaliagdo documental.

A lei organica dos institutos dos Arquivos Nacional Torre do Tombo, através do
Decreto—Lei n° 60/97 de 20 de margo de 1997, chama a atencédo, na sua introducéo,
para a necessidade de se criarem novos servicos, destacando a divisdo de Arquivos
Intermediarios, especialmente destinada a coordenagao da Politica de Avaliagéo e a
selecao de documentos, principalmente os da Administragao Publica.

A avaliacdo de documentos no setor publico necessita de empenhada
atencao, visto que, sem a legislagéo, corre-se o risco de entrar numa situagao de
ruptura, devido a excessiva produgao de documentos, e, com isso, sera preciso
eliminar para garantir a preservacdo de documentos de guarda permanente.
(ARQUIVO NACIONAL, 2001)

A Portaria n° 60, de 13 julho de 2011, do Ministério da Cultura dispde sobre a
politica de gestdo de documentos, criando a Subcomissdo de Coordenagédo de
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SubSIGA/MinC) e a Comissao
Permanente de Avaliagcdo de Documentos (CPDA/MInC).

Ja a Portaria n° 92, de 23 de setembro de 2011, do Ministério da Justica
aprova o Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de arquivos relativos as atividades-fim das IFES, ficando a cargo das
instituicbes dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos. Enquanto a Portaria
n° 2.420, de 24 de outubro de 2011, aprova o regimento interno da Comisséo de

Coordenacéao do SIGA, da administragao publica federal.

4.2 A arquivistica e seus principios

O Principio da Proveniéncia € a base tedrica, a lei que rege todas as

intervengdes na arquivistica, por isso o respeito deste principio se faz necessario “na
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organizacgao e no tratamento do arquivo qualquer que seja a sua idade, natureza ou
suporte” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 79). No entanto, essa literatura diverge
quanto a dimensao conceitual do referido principio em questdes como defini¢ao,
natureza e caracterizagdo, aspecto ja destacado por Martinho Martin-Pozuelo
(1996), ao afirmar que inclusive a crescente esfera de abrangéncia do conteudo
tedrico, o que se justifica, pela constante crescimento da disciplina que o abriga: a
Arquivologia.

A Arquivologia é regida pelo principio da proveniéncia, que é respeitar os
fundos arquivisticos mantendo-os como foram criados, de acordo com a procedéncia
da instituicdo e/ou pessoa que os gerou. Rodrigues e Aparicio conceituam que o
Principio da Proveniéncia, ou do Respeito aos Fundos, como o "principio segundo o
qual os arquivos originarios de uma instituigdo ou de uma pessoa devem manter sua
individualidade, ndo sendo misturados aos de origem diversa" (RODRIGUES;
APARICIO, 2003). Deste modo, o Principio da Proveniéncia pode ser entendido
como sendo aquele em que os documentos de um fundo diferente ndo podem ser
misturados com de os outro fundo — os documentos nao podem ser mesclados.

Duchein (2002) salienta quais caracteristicas uma entidade deve apresentar
para que os seus documentos venham a formar um fundo; sédo elas: possuir nome,
ter sua existéncia juridica resultante de lei, decreto, resolugao, etc.; ter atribui¢cdes
precisas, também firmadas por lei, regimentos, estatutos, etc.; ter um chefe com
poder de decisdo, dentro de sua area legal de atuacédo e possuir uma organizagao
interna fixa.

A Teoria das Trés Idades, por sua vez, consiste em trés etapas pelas quais
passam os documentos: arquivo corrente, arquivo intermediario e arquivo
permanente. Os documentos passam por estas etapas dependendo de seu valor,
que é determinado através da avaliacdo de documentos, que é realizada pelos
colaboradores/servidores sob a coordenacdo de uma Comissdo de Avaliagdo de
cada instituicdo, seja ela publica ou privada.

Arquivo corrente é aquele em que os documentos estdo em vigéncia e devem
estar mais perto da administracdo devido ao seu uso frequente. Os documentos do
arquivo corrente fazem parte do cotidiano de uma administragdo e sao de valor
primario (ROUSSEAU; COUTURE 1998).

Arquivo intermediario € o periodo de semi-atividade em que os documentos

sao transferidos do arquivo corrente para outro local, intermediario, onde os
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documentos esperam para seguir sua destinacdo final devido a sua baixa
frequéncia de utilizagdo (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

Arquivo permanente, também conhecido como histérico, trata-se de um
“conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungao de seu valor”,
passando para um valor ndo primario, pois cumpriu a fungcédo para a qual foi criado.
Abriga o documento de guarda permanente pelo seu valor histérico informativo e/ou
probatério. Seu uso apresenta um valor secundario de testemunho (prova) e/ou
informacgéao (LOPEZ, 2002).

4.2 1 Gestao de documentos

Para Inarelle Souza (2009, p. 80) “os fenbmenos da industrializagdo e da
urbanizag¢ao, a maior presenca dos estados nacionais [...] e a banalizagdo dos meios
tecnolégicos de reproducéo de documentos” ocasionaram em uma grande explosao
da informagdo e a formagdo de imensas massas documentais acumuladas,
sobretudo nas instituigdes publicas.

Para Bernardes e Delatorre (2008, p. 10), “a gestdao documental assegura o
cumprimento de todas as fases do documento”, fases que sd&o a corrente, a
intermediaria e a permanente. Bernardes (1998) explica que a gestdao documental,
durante as fases corrente e intermediaria de arquivamento, permite que se tenha
juizo de valores administrativo para que se tenham condi¢des de estabelecer a
temporalidade dos documentos a fim de efetuar eliminagées e recolhimentos ao
arquivo permanente (valor histérico e cultural).

A gestdo de documentos consiste em um “conjunto de procedimentos e
operacoes técnicas a sua producdo, tramitacao, uso, avaliagao, e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda
permanente” (Lei n° 8.159, de oito de janeiro de 1991).

Esta lei, em seu art.° 18, determinou como atribuicdes do Arquivo Nacional a
gestdo e o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder
Executivo Federal, podendo, inclusive, através do paragrafo unico, criar unidades
regionais para subsidiar as atividades de gestao documental nesta esfera de poder.

A partir dessa atribuicdo do Arquivo Nacional, e da responsabilidade de

coordenar as atividades de gestdo documental, instituiu-se, entdo, através do
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Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, o Sistema de Gestdo de Documentos
de Arquivo, da administracdo publica federal, formando orgdos setoriais
representados por integrantes de Ministérios e 6rgaos equivalentes, e ainda 6rgaos
seccionais representados por autarquias e entidades ligadas aos respectivos
Ministérios.

A partir da Norma ISO 15489 e do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — Arquivistico Brasil, Sousa
(2012, p. 8) destaca-se que a gestdo de documentos necessita de quatro
instrumentos de gestao especificos, que sao “plano de classificagdo de documentos
e informacdes; tabela de temporalidade de documentos e informagdes; manual de

gestao arquivistica de documentos; e dicionario de termos controlados”.

4.2.2 Funcgdes arquivisticas

Os documentos devem ser tratados desde sua criagdo, ou seja, desde a sua
producado; so6 diante deste controle a Teoria das Trés ldades tem sentido, sendo
trabalhada numa perspectiva de gestdo documental.

As funcbes devem ser abordadas de modo a cobrir o conjunto dos principios,
meétodos e operagdes que se aplicam a organizagao e ao tratamento dos arquivos,
independentemente da idade destes. Sao sete fungdes: criagdo, avaliacao,
aquisi¢cao, conservacao, classificagédo, descricdo e difusdo de arquivo. (ROUSSEAU;
COUTURE, 1998)

A Criacao/Producao se refere a elaboragdo do documento em razdo da
funcao especifica de cada 6rgao e de suas respectivas atividades. O exercicio das
atividades do o6Orgdo se materializa em espécies documentais que,
consequentemente, originam 0s arquivos.

A aquisicdo se refere a agao formal que estabelece transmissdo de
propriedade dos documentos de arquivo.

A Classificagao engloba a criagéo e a utilizagdo do Plano de Classificagéo de
Documentos, elaborado no Arquivo Corrente, como uma forma de organizar os
documentos hierarquicamente, conforme o Principio da Proveniéncia, em que nao se
podem misturar os fundos. A Classificacdo torna a recuperag¢ao da informagao mais

facil e rapida.
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A Avaliacdo tem a finalidade de controlar os documentos para impedir seu
crescimento demasiado em numero/volume documental. Ao avaliar os documentos,
sao definidos os prazos no Arquivo Corrente e Intermediario, e o seu destino final,
levando em consideragao os valores dos documentos: primario (administrativo, fiscal
e juridico) e secundario (histérico informativo e/ou probatério). O principal
instrumento resultante da Avaliacdo € a Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD).

A Descricao consiste na elaboragcdo de instrumentos que possibilitam a
identificacao, o rastreamento, a localizacéo e a utilizacdo de dados. Os instrumentos
de descricdo arquivistica sdo conceituados como “ferramentas utilizadas para
descrever um arquivo, ou parte dele, tendo a funcédo de orientar a consulta e de
determinar com exatiddo quais sdo e onde estdo os documentos” (LOPEZ, 2002,
p.10).

A Conservagao/Preservagao tem como objetivo manter a integridade fisica
dos documentos e prolongar sua vida util. As agdes de conservagao devem ser
estabelecidas ainda no Arquivo Corrente, tendo a finalidade de resguardar a
informagéo arquivistica e o suporte, qualquer que seja prevenindo possiveis danos
no acervo.

A Difusdo tem como objetivo tornar os documentos acessiveis € promover ao
usuario facil acesso as informacdes das intui¢gdes. Para isso, € preciso perpassar por
todas as outras funcodes, tais como a difusdo de manuais, Planos de Classificacao,
Tabelas de Temporalidades, etc.

As fungdes arquivisticas, citadas acima, sustentam a implantagdo dos
programas de gestao documental, garantindo a normalizagdo de parametros para o
planejamento adequado da produgéao e controle da acumulagcéo de documentos.

A avaliagao é umas das fungdes arquivisticas que proporciona a redugao da
massa documental e estabelece valores para os documentos a fim de determinar os
prazos de guarda e destinacao final. A avaliagdo tem como produto a tabela de
temporalidade, que é um dos instrumentos de destinacdo indispensavel para
administrar, eficaz e economicamente, o volume documental de um érgéo,

protegendo os conjuntos de valor histérico (permanente).

4.2.2.1 AAvaliagao documental
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O desenvolvimento desta atividade requer conhecimento sobre a estrutura e o
funcionamento da instituicdo, bem como sobre o fluxo documental, a fim de
identificar o valor primario (administrativo, juridico ou legal e fiscal) e o valor
secundario (histoérico, informativo ou probatério) dos documentos; este conhecimento
€ adquirido durante a realizagao do diagnostico.

O processo de avaliar os documentos serve para que 0S arquivos se
mantenham bem organizados e conservados. Por isso, somente € possivel realizar
um “diagnéstico da situagdo de um arquivo quando os documentos passam por uma
avaliagcao, que € um processo de analise de documentos de arquivo que estabelece
0s prazos de guarda e a destinagdo de acordo com os valores que lhe sdo
atribuidos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 41).

Rousseau e Couture (1998) relacionam a Avaliacdo e as demais funcdes
arquivisticas numa visédo global e integrada, em que a arquivistica é tratada como
uma disciplina que agrupa todos os principios, normas e técnicas que regem as
funcdes de gestao dos arquivos, tais como a criagdo, a avaliagdo, a aquisicéo, a

classificagdo, a comunicagao e a conservagao:

A avaliagdo constitui o nucleo da disciplina arquivistica. A criagdo, a
aquisicao, a classificagdo, a difuséo, a preservagéo e o uso dos documentos
estdo relacionados as decisbes tomadas no momento da avaliagdo. As
consequéncias destas decisdes sdo determinantes no plano de gestdo de
um organismo (decisdes relativas ao valor primario) e, por conseguinte, no
plano de constituicdo e gestdo o patrimdnio pessoal, institucional e social
(decisbes relativas ao valor secundario) (ROUSSEAU; COUTURE, 2003, p
40).

A avaliagcdo documental é uma funcdo essencial, pois determina quais
documentos devem ser eliminados, e quais devem ser conservados
permanentemente, ou seja, as fontes arquivisticas de informagcdo que serao
deixadas as geragbes futuras (CRUZ MUNDET, 1996). Portanto, as decisdes
tomadas na avaliagcdo documental sdo definitivas, exigindo que este processo se
cumpra de forma metodologicamente adequada.

Para auxiliar na execugao do trabalho de avaliacdo, € fundamental a
convocagao e a constituicdio em carater formal e permanente da Comisséo
Interdisciplinar de Avaliacdo de Documentos (equipe técnica), garantindo o
desenvolvimento dos trabalhos de analise e a atribuicdo dos prazos de destinacao
dos documentos (BERNARDES, 1998, p. 17).

A Comissao de Avaliacido de Documentos deve ser composta por uma equipe
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formada por:

a) titular da unidade orgénica responsavel pela avaliagdo; b) responsavel
pela guarda da documentagao a ser avaliada ou arquivista; c) autoridade
administrativa conhecedora da estrutura e funcionamento do 6érgao; d)
autoridade ou servidor das unidades organicas ligadas aos documentos,
com conhecimento abalizado das atividades que lhes deram origem; €)
profissional da area juridica, a titulo de assessoramento, para avaliagao dos
aspectos legais dos documentos; f) profissionais ligados as atividades-fim
do 6rgao (médicos, engenheiros, economistas etc.) ou aqueles que possam
utilizar os documentos para pesquisa retrospectiva (historiadores,

socidlogos etc.), a titulo de assessoramento. (MACHADO; CAMARGO,
2000, p 28)

A partir da recomendacédo dos autores Machado e Camargo (2000), é
fundamental que o arquivista tenha todo o apoio possivel da administracao superior
e dos funcionarios da reparticdo para desenvolver a avaliagdo documental, ja que
esta atividade deve ocorrer desde o momento em que o documento foi produzido.
Entretanto, se a documentacao transferida para a fase intermediaria, ou recolhida ao
arquivo permanente, nao tiver passado por avaliagcdo, o processo deve ser feito
nesta fase (MACHADO, 1981, p. 2). Assim, a tarefa mais ardua do arquivista é
quando a avaliacdo nao é feita no arquivo corrente, sendo realizada somente nos
arquivos intermediarios e permanentes (BELLOTTO, 2002).

A comissao de avaliacdo de documentos deve ser responsavel por: coordenar
e orientar as atividades desenvolvidas pelas equipes setoriais de avaliagao,
respeitando a legislagcdo especifica; avaliar, adequar e aprovar as propostas de
tabelas de temporalidade elaboradas; orientar a execugéo das decisdes registradas
na tabela (eliminagdo, transferéncia, recolhimento, reprodugao); supervisionar as
eliminagdes de documentos ou recolhimentos ao arquivo permanente; aprovar as
amostragens; e propor critérios de organizacao, racionalizagao e controle da gestao
de documentos (BERNARDES, 1998).

4.2.2.2 Destinacao dos documentos

Neste contexto do Plano de Gestdo Documental, Bernardes e Delatorre
(2008, p. 35) entendem que a avaliagdo documental “é um processo multidisciplinar
de analise que permite a identificacdo dos valores dos documentos, para fins da
definicdo de seus prazos de guarda e de destinacao final (eliminacdo ou guarda
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permanente)”. Esse processo permite a estruturagdo da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos.

A avaliagao e a destinagao talvez sejam as fases mais complexas da gestao
de documentos, por envolverem a analise e a avaliagao de documentos acumulados
nos arquivos, visando estabelecer os prazos de guarda para os documentos, e ainda
quais deveréao ser recolhidos ao arquivo permanente (PAES, 2005, p. 54).

A definigdo da destinagdo de documentos, portanto, pressupde a elaboragao
de diagndstico institucional que oriente a criagdo e a normalizagdo da producgao
documental, e a elaboragcdo de um Plano de Gestdo Documental através de um
Plano de Classificagdo de Documentos, subsidiando a criacdo de uma Tabela de
Temporalidade Documental e Destinagdo de Documentos, com a efetiva participacao
da CPAD.

Para Bernardes (1998, p 13), a “destinagcéo final dos documentos é um
programa de avaliagdo que garante a protegdo dos conjuntos documentais de valor
permanente, e a eliminacdo de documentos rotineiros e desprovidos de valor
probatdério e informativo”.

O processo de avaliagdo documental se torna imprescindivel aos arquivos
porque se transforma em uma ferramenta de gestdo documental que trara inumeros

beneficios institucionais. Os principais objetivos e beneficios desse processo séo:

Identificar os valores imediatos e mediatos dos documentos; Definir os
prazos de guarda e a destinacdo dos documentos; Elaborar a Tabela de
Temporalidade de Documentos; Agilizar a recuperagdo dos documentos e
das informagdes; Reduzir a massa documental acumulada; Liberar espago
fisico; Dar visibilidade e preservar os documentos de guarda permanente;
Autorizar a eliminagao criteriosa de documentos e estimular a pesquisa e
uso de dados retrospectivos (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 35-36).

Os instrumentos utilizados para identificar os documentos e o seu destino sao
chamados de instrumentos de destinac&o. Esses instrumentos servem para registrar
e controlar a transferéncia, o recolhimento e a eliminacdo. A transferéncia é a
passagem dos documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario, e a
destinacdo € a “decisdo, a partir da avaliacdo, quanto ao encaminhamento dos
documentos para a guarda permanente, descarte ou eliminacdo” (ARQUIVO
NACIONAL, 2001, p. 139).

Assim, os documentos podem ter os seguintes destinos: a transferéncia ao

arquivo intermediario e o0 encaminhamento para a guarda permanente
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(recolhimento), ou a eliminagdo. Os principais instrumentos de destinagdo séao:
calendario de transferéncia, calendario de recolhimento, relacdo de transferéncia,
relacdo de recolhimento, tabela de temporalidade e termo de eliminagcéo (Arquivo
Nacional 2001, p 139).

O calendario de transferéncia e o calendario de recolhimento sao
instrumentos que visam controlar a aplicagcdo da tabela de temporalidade, isto €,
determinam os periodos em que deve ocorrer a transferéncia para o arquivo
intermediario e o recolhimento para o arquivo permanente. Segundo Hernandez
Olivera e Moro Cabero (2002), funcionam como programas das operagdes de envio
e recepgao dos documentos.

A relacao de transferéncia e a relagao de recolhimento sao, respectivamente,
os instrumentos de controle de entrada de documentos nos arquivos intermediarios
e permanentes (ARQUIVO NACIONAL, 2001), e consistem na identificacédo e
registro dos documentos encaminhados.

A tabela de temporalidade determina as etapas e o tratamento dos
documentos, desde a produgdo até a eliminagdo ou guarda permanente. Esse
instrumento permite distinguir as informagdes essenciais das supérfluas, garantindo
a preservacao, recuperacao e o acesso das informacdes, além de tornar a avaliagao
um procedimento organizado e seguro (SCHELLENBERG, 2006). A tabela de
temporalidade € o instrumento arquivistico, resultante da avaliagdo, que visa:

Definir prazos de guarda e destinagdo de documentos, com vistas a garantir
0 acesso a informagao a quantos dela necessitam. Sua estrutura basica
deve necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzidos e
recebidos por uma instituicdo no exercicio de suas atividades, os prazos de
guarda nas fases correntes e intermediarias, a destinacao final — eliminagao

ou guarda permanente — além de um campo para observagbes necessarias
a sua compreenséo e aplicagdo (ARQUIVO NACIONAL, 2001, p.43).

A tabela de temporalidade devera ser aprovada por autoridade competente, e
amplamente divulgada entre os funcionarios da instituicio ou empresa para que
possa ser aplicada (BERNARDES, 1998). Esse instrumento deve apresentar a
relagdo de documentos, conforme o quadro de classificacdo, e indicar, para cada
uma das séries, o codigo, o tipo documental/denominagcédo da série, o tipo de
conservagao (tempo de guarda nos arquivos corrente e intermediario) e sua

destinagao final. No caso de eliminagao, deve indicar o tipo de destruicdo a ser
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executada — completa ou parcial. A tabela também deve possuir titulo e campo de
identificacdo do érgéo produtor (CRUZ MUNDET, 1996).

O termo de eliminagdo é o instrumento que reune as informagbes sobre os
documentos e, apos cumprir o prazo de guarda estabelecido na tabela de
temporalidade, os documentos podem ser eliminados (ARQUIVO NACIONAL, 2001).
Conforme a Resolugédo n°. 40 de dezembro do CONARQ (2014), o objetivo desse
termo é registrar as informagdes relativas ao ato de eliminagdo, devendo conter,
brevemente, as informagdes sobre os documentos que seréo eliminados, tais como:
data da eliminagao; indicagao dos atos oficiais/legais, que autorizam a eliminagéo e
a informacgéo relativa a publicagdo; nome do érgéo ou entidade produtor/acumulador
dos documentos eliminados; nome do 6rgdao ou entidade responsavel pela
eliminacao; datas-limite dos documentos eliminados; e home e assinatura do titular

da unidade organica responsavel pela eliminagéo.



5. METODOLOGIA

A presente pesquisa trata-se de um estudo de caso de tipo descritivo quanto
aos objetivos. E de cunho qualitativo, j& que apresenta uma relagdo dinamica entre o
mundo real e o sujeito, além de ndo requer o uso de métodos e técnicas estatisticas.
O ambiente natural é a fonte direta para coletas de dados, e o pesquisador € o
instrumento chave (SILVA, 2005).

O universo da pesquisa escolhido € a UFSM, instituicdo de ensino superior,
que tem sede na cidade de Santa Maria (RS), selecionando o Departamento de
Contabilidade e Finangas para participar deste estudo. Dessa forma, como
estudante de graduacdao da UFSM, ha uma contrapartida para a esfera publica,
procurando dar retorno a sociedade o conhecimento adquirido nesta Universidade.

Para a fundamentagéao teodrica, foi realizado um levantamento bibliografico a
partir da consulta em livros e periddicos cientificos, buscando conceitos para
politicas publicas arquivisticas e gestdo documental, com destaque para a avaliagao
de documentos. Foi necessario, também, consultar na Internet o portal do Arquivo
Nacional, gestor do recolhimento, do tratamento técnico, da preservacéo e da
divulgagao do patriménio documental do Pais. Assim, € garantido pleno acesso a
informacdo, visando apoiar as decisdbes governamentais de carater politico-
administrativo, o cidadao na defesa de seus direitos e de incentivar a producao de
conhecimento cientifico e cultural.

Como complemento, foi consultada a documentagcao do DCF e o Portal da
UFSM, a fim de conhecer a legislagdo arquivistica relacionada a gestdo de
documentos estabelecidos pelo DAG, que tem a finalidade de coordenar o sistema
de arquivo da e desenvolver politicas de gestédo arquivistica da UFSM.

As etapas desta pesquisa propuseram trés fases distintas que
compreenderam a definicdo da amplitude da pesquisa: o reconhecimento do espacgo
do DCF/UFSM; a elaboracédo e a aplicagao do questionario e entrevistas informal; e,
finalmente, a avaliagcdo e comparacao dos dados.

Desse modo, para a coleta de dados, inicialmente optou-se pela observacao
in loco a partir de visitas realizadas no Arquivo Intermediario, no dia 17 de marco de

2015, e no Arquivo Permanente no dia 5 de maio de 2015. Na ocasiao, a arquivista
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responsavel pelo Arquivo do DCF acompanhou e respondeu as questdes da
entrevista do questionario semi-estruturadas (Apéndice A). No Arquivo Permanente,
a arquivista acompanhou e contribuiu com algumas observagdes sobre o sistema de
arquivos da Instituicdo; além disso, também foram tiradas fotografias para ilustrar os
arquivos do DCF.

Na segunda etapa, foi elaborado um questionario, aplicado no més de maio.
De acordo com o que afirma Silva (2005). O questionario contém uma série
ordenada de perguntas, que devem ser respondidas por escrito para o informante, a
arquivista, responsavel pela Comissdo de Avaliagdo de Documentos (CPAD) da
Instituicdo. O questionario € composto por questbes fechadas e abertas, com a
finalidade de ter uma contextualizacdo do Arquivo Intermediario do DCF, bem como
o entendimento da metodologia adotada para a elaboragdo dos instrumentos de
destinacdo de documentos adotados pelo DCF, assim como sua aplicacdo neste
setor.

Posteriormente, foi realizada uma entrevista com questdes semi-estruturadas
com o servidor do DCF, com o objetivo de verificar a atual situacao do acervo do
Arquivo Intermediario do DCF, e a opinido sobre as atividades de avaliagdo que
estdo sendo desenvolvidas neste 6érgédo da UFSM.

Em seguida, foi realizada a planificagdo dos dados levantados e a exposi¢céo
dos resultados desta coleta, que serdo apresentados a seguir, no capitulo oito, itens
baseados na literatura e nas determinacbes do CONARQ (legislacdo). Por fim,

apresenta-se a conclusao desta pesquisa.



6 CONTEXTO DA PESQUISA

Durante o processo de avaliagdo de documentos, houve a necessidade de
identificar dados, como estrutura e idade institucional; desse modo, foi importante
conhecer um pouco mais sobre a instituicdo selecionada para a realizacdo da
presente pesquisa. Abaixo, serdo destacadas informagcdes da UFSM, levantadas

através do site institucional da UFSM e do proéprio érgao do DCF.

6.1 Universidade Federal de Santa Maria

A UFSM? a primeira universidade instalada em uma cidade do Brasil que esta
localizada no interior do Rio Grande do Sul, criada em 14 de dezembro de 1960,
pela Lei n° 3834-C do Governo Federal. Seu idealizador e fundador foi o professor
Dr. José Mariano da Rocha Filho, e, inicialmente, a instituicio se chamava apenas
Universidade de Santa Maria. A Lei n° 4759, de 20 de agosto de 1965, denominou e
qualificou as universidades como federais; entdo a Universidade de Santa Maria
passou a ser Universidade Federal de Santa Maria (UFSM). A UFSM é uma
Instituicdo Federal de Ensino Superior categorizada como uma Autarquia Especial
vinculada ao Ministério da Educag¢ao (MEC).

A sede do campus da UFSM possui a Reitoria, as Pré-Reitorias, o Conselho
Universitario e o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSUN/CEPE). A
atual estrutura, determinada pelo Estatuto da Universidade, aprovado pela Portaria
Ministerial n® 801, de 27 de abril de 2001, e publicado no Diario Oficial da Unido 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 Educacgao, Centro de Ciéncias Sociais e Humanas,
Centro de Tecnologia, Centro de Artes e Letras e Centro de Educacgédo Fisica e

Desportos.

*Portal UFSM. Disponivel em:<www.ufsm.br>Acesso em: 26 mar. 2015.
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Em 20 de julho de 2005, o Conselho Universitario aprovou a criagédo do
Centro de Educacdo Superior Norte-RS/UFSM (CESNORS), passando a UFSM a
contar com nove unidades universitarias. As atividades do CESNORS iniciaram suas
atividades em outubro no ano de 2006, e desde entdo conta com duas unidades:
uma em Frederico Westphalen, e outra em Palmeira das Missbes. Em Frederico
Westphalen sdo ofertados cursos de Agronomia, Comunicagédo Social — Jornalismo,
Comunicagcdo social - Relagbes Publicas, Engenharia Florestal, Engenharia
Ambiental e Sistema da Informacao, totalizando sete cursos. Palmeira das Missbes
oferece seis cursos, que sao Administragdo - Bacharelado (Diurno/Noturno),
Ciéncias Biolégicas — Licenciatura Plena, Ciéncias Econdmicas, Enfermagem,
Nutricdo e Zootecnia.

Em 24 de abril de 2007, pelo Decreto n° 6096, foi criada outra unidade
descentralizada da UFSM, no municipio vizinho a Santa Maria, Silveira Martins,
onde sdo ofertados os cursos de Administracdo, Tecnologia em Agronegdcio,
Tecnologia em Gestao Ambiental, Tecnologia em Gestao de Turismo e Tecnologia
em Processos Gerenciais.

O campus sede da UFSM, abrange a cidade universitaria "Prof. José Mariano
da Rocha Filho", e esta localizado na Avenida Roraima n° 1000, no bairro Camobi,
onde sao realizadas a maior parte das atividades académicas e administrativas.
Funcionam, no centro do municipio de Santa Maria, outras unidades académicas e
de atendimento a comunidade. A UFSM possui cerca de 28000 alunos entre

graduagao, pos-graduagao, ensino meédio, pds-médio e basico.

6.2 Departamento de Contabilidade e Finangas

O Departamento de Contabilidade e Finangcas da UFSM é um 6rgao executivo
vinculado a Pro-Reitoria de Administragao, sua competéncia é coordenar, fiscalizar,
supervisionar e dirigir os servigos administrativos da Universidade, além de executar
a politica definida pelo Conselho Universitario referente a area administrativa, que
promove a integracdo dos diversos orgaos da area, apoiando estudos, projetos e
programas para o desenvolvimento econémico, social, cientifico e tecnoldgico. A

competéncia da Pré-Reitoria de Administracdo também é coordenar as atividades
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administrativas por meio das suas subunidades; sao elas: Biblioteca Central, Centro
de Processamento de Dados, Departamento de Arquivo Geral (DAG), Departamento
de Contabilidade e Finangas (DCF), Departamento de Material e Patrimonio
(DEMAPA) e Imprensa Universitaria.

Em 11 de janeiro de 1972, de acordo com o parecer 14/1972/CFE, é
aprovado o Regimento Interno da UFSM, que extingue o Departamento de
Administracdo Central e transforma suas divisbes em departamentos. Dessa forma,
a Divisdo de Contabilidade foi transformada em Departamento de Contabilidade e
Financas, que em 1979, pela resolucdo n°® 61, passa a ser subordinado a Pré-
Reitora de Administragdo (PRA). Com a aprovagéo do Estatuto de 11 de janeiro de
1983, o DCF da UFSM passou a ser 6rgao executivo da administragdo superior,
subordinado ao Gabinete do Reitor, com coordenagado administrativa da PRA, tendo
por finalidade execugcdo, assessoramento, orientacdo, avaliacdo, controle,
coordenacao e auditoria nas areas orgamentaria, financeira e patrimonial da
instituigao.

O DCF, como ¢6rgao executor, € responsavel pela execugao orcamentaria,
financeira e patrimonial da UFSM, através da utilizacdo do Sistema Integrado de
Administragdo Financeira (SIAFI), do Governo Federal, e do Sistema de Concesséao
de Diarias e Passagens (SCDP), do Ministério do Planejamento, utilizado para o
registro e controle das concessdes de diarias e passagens, atuando como Gestor
Setorial.

Conforme a Resolugcdo 009/2009 da Universidade Federal de Santa Maria,
duas divisdes fazem parte do DCF, constituidas por um total de sete secdes; nelas
estdo distribuidos um total de 26 servidores, divididos segundo estrutura e

hierarquia, conforme disposto no Anexo C.



7 APRESENTAGCAO ANALISE E DISCURGOES DOS
RESULTADOS

Neste capitulo sdo apresentados analise e discussao dos dados levantados
durante a realizagdo da visita e entrevista com os servidores no DCF/UFSM para
verificar a situagéo do acervo documental arquivistico. Tais resultados também foram
possiveis por meio do questionario aplicado a arquivista presidente da Comisséo de
Avaliacdo de Documentos da UFSM.

Sendo assim, a estrutura deste capitulo compde-se de trés topicos:
Contextualizagdo do Arquivo Intermediario do DCF/UFSM; Metodologia de
elaboracdo dos Instrumentos de Destinagdo de documentos do DCF/UFSM
Referente as Atividades Meio; o Mapeamento da aplicagdo dos referidos
instrumentos no ambito do DCF/UFSM.

7.1 Contextualizagao do Arquivo Intermediario do DCF/UFSM

O acervo documental do Departamento de Contabilidade e Finangcas da
UFSM esta em local distinto: uma parte se encontra na sala de numero 636, no
sexto andar da Reitoria da UFSM, juntamente com a parte administrativa do DCF,
sendo este o arquivo corrente e intermediario (Imagem 1). e a outra parte se
encontra se na Divisdo de Arquivo Permanente do Departamento de Arquivo Geral,
mais precisamente no subisolo da Reitoria. Segundo Bisognin e Prestes (2013),
quando realizaram o estagio supervisionado no primeiro semestre de 2014 existiam
1.500 caixas, dispostas em 28 estantes de metal com sete prateleiras, sendo
colocadas seis caixas em cada prateleira, que sao utilizadas para o

acondicionamento dos processos administrativos.
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Imagem 1: Arquivo DCF
Fonte: Prestes, E.

Atualmente, esta sala (Imagem 2) possui duas mil caixas de arquivo; segundo
o servidor técnico administrativo que atuam no DCF, o crescimento anual é de 350
caixas de arquivos. Ainda ha no local apenas 28 estantes de metal, e por falta de
espacgo nas estantes, as caixas sdo colocadas no chao. Conclui-se pelo relato do
servidor, que depois do estagio supervisionado, realizado pela aluna do curso de
Arquivologia da UFSM, Emily Prestes, Roberta Bisognin, no ano de 2014 houve um

aumento de 500 caixas arquivo.
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Imagem 2 - arquivo intermediario do DCF
Fonte: Rodrigues, B.

O Arquivo Permanente, sob responsabilidade do DAG, estdo acumulados 417
metros lineares de documentos, que compreendem apenas os anos de 1997 a 2007
(Imagem 3), que estdo sendo avaliados. A documentagdo, em sua maioria, sao
processos compostos por diferentes espécies, dentre elas: empenhos, diarias,
contratos, suprimento de fundos, bolsas, servicos prestados por pessoas fisicas e
juridicas, compras, convénios, folhas de pagamento, precatério, e controle de

regularidade fiscal.

Imagem 3 — Arquivo Intermediario do DCF em Sala do DAG
Fonte — Rodrigues, Bruna
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Conforme constatado durante a realizagdo da visita no Arquivo Intermediario
do DCF, existe um acumulo de massa documental, em razdo do aumento das
atividades, um crescimento anual de aproximadamente 500 caixas arquivo. O
aumento da produgcdo documental é justificado em razdo do papel que o 6rgéao
desempenha na UFSM, ja que este coordena a area orgamentaria, financeira e
patrimonial da UFSM.

De modo geral, as instituigdes publicas produzem muitos documentos, em
funcdo do crescimento do aparato burocratico da prépria administracdo. Tal fato,
segundo Innarelli Souza (2009, p. 80) ocorre devido aos “fenbmenos da
industrializagcado e da urbanizacdo, a maior presencga dos estados nacionais [...] e a
banalizagdo dos meios tecnolégicos de reproducdo de documentos”, ocasionando
grande explosado da informacédo, e a formacdo de imensas massas documentais
acumuladas, sobretudo nas instituigdes publicas.

A busca e a consulta no acervo do Arquivo Intermediario sdo realizadas pelos
préprios servidores do DCF e pelas unidades da Reitoria. De acordo com a
presidente do CPAD, essa documentagdo tem uma grande “frequéncia de uso
demostrando a relevancia desta documentacdo para a Instituicdo”. Por isso a
importancia da gestdo documental neste 6rgéo, pois a gestdo estabelece politicas
que permitem inumeras vantagens: acesso rapido as informagbdes, melhor
organizacdo, controle e integridade dos documentos e dos conjuntos documentais
(ARQUIVO NACIONAL, 2001).

Para Lopes (1997), a gestdo de documentos tem como objetivos: assegurar a
producao, administragdo, manutencao e destinacdo dos documentos; garantir que a
informacado esteja disponivel quando e onde seja necessaria ao governo € aos
cidadaos; avaliar a documentacédo de acordo com seus valores, estabelecendo o seu
destino em tabela de temporalidade; assegurar a eliminacdo dos documentos que
nao apresentem valor primario e secundario; e contribuir para o acesso e a
preservacao dos documentos que sejam de guarda permanente.

Quanto as condigdes de acondicionamento dos documentos nos involucros
(embalagens) no Arquivo Intermediario, é considerado pela arquivista como regular,
pois, como observado durante visita realizada no Arquivo, a maioria da
documentagao esta acondicionada em caixas-arquivo superlotadas, conforme pode-
se visualizar na imagem 3. Diante desta realidade, os servidores relataram a

dificuldade no manuseio e na recuperacdo dos documentos. Se o processo de
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avaliacao estivesse sendo aplicado em todo o acervo do DCF/UFSM, provavelmente
poderia se alcangar alguns dos objetivos destacados por Bernardes (1998), como a
reducao da massa documental e a agilizacdo da recuperacgao das informagdes. Com
isso, seria possivel conservar a documentagao, a partir da liberagdo de espago
fisico.

Imagem 4 Caixa arquivo do DCF superlotadas.
Fonte: Rodrigues, Bruna.

Esta sendo reformado um Galpao, no Parque de Exposicdo do Centro de
Evento da UFSM, como medida emergencial (adaptado): receber os processos do
DCF que estdo no chao da sala do 6rgao da Reitoria do prédio da administragéo , no
sexto andar da Reitoria. Sdo arquivos Intermediarios (imagem 5), como também os
processos que estdao na sala do Arquivo Permanente no DAG, que também sao
Intermediarios. O objetivo é atender a falta de espaco fisico do DCF, uma vez que o
Arquivo Permanente ja ndo tem mais espago para receber os processos do Arquivo

Intermediario do DCF.
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Imagem 5 - Arquivo Intermedidrio com caixa no ch&o
Fonte: Rodrigues,Bruna.

Assim sendo, observa-se que devido a grande producdo de documentos, o
processo de avaliacdo neste 6rgédo é fundamental, pois ira contribuir
significativamente para a melhoria do 6rgdo e, consequentemente, da Instituicdo
como um todo, uma vez que varios 6rgaos que compdéem a UFSM dependem deste

para realizar suas atividades.

7.2 Metodologia de elaboragcdao dos Instrumentos de Destinagdao de
documentos do DCF/UFSM referente as Atividades-Meio

Seguindo as politicas publicas arquivisticas estabelecidas pelo SIGA, a UFSM
possui uma Comissao propria de Avaliagao para seus Documentos. Com relagao a
Comissao de Avaliagéo, o Arquivo Nacional (2001) orienta que deve ser composta
pelos seguintes membros: arquivista; servidores das unidades organizacionais as
quais se referem os documentos a serem destinados; historiador ligado a area de
pesquisa de que trata o acervo; profissional da area juridica, responsavel pela
analise do valor legal; profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata

0 acervo (economista, socidlogo, engenheiro, médico e outros); e outros
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profissionais que possam colaborar com as atividades da Comissédo. Ou seja, o
arquivista é parte do processo nao sera somente ele que fara este trabalho.

No que se refere a identificagdo da metodologia de elaboracédo dos
Instrumentos de Destinagcdo de documentos do DCF/UFSM das Atividades-Meio,
constatou-se que o controle do processo de avaliagdo no DCF é feito pela Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), constituida por arquivistas da

Instituicdo. O CPAD tem por finalidade:

Assessorar o Departamento de Arquivo Geral nas agdes e procedimentos
referentes a avaliagdo documental; orientar e realizar a analise, avaliagcao e
selecdo de documentos produzidos e acumulados nas unidades/
subunidades da UFSM; analisar as tabelas de temporalidade de
documentos, sugerindo adequacgdes e/ou aprovando-as; encaminhar as
tabelas de temporalidade ao Conselho Nacional de Arquivos/CONARQ,
orgao responsavel para apreciagao e aprovagao das mesmas; proceder a
divulgacdo da tabela de temporalidade mediante a publicagdo em Diario
Oficial ou outro meio necessario;autorizar a aplicagdo da tabela, delegando
competéncia para as unidades/subunidades aplicarem em seu ambito;
estabelecer normas e instrugbes gerais para a aplicagdo da microfiimagem
e digitalizagdo de documentos; acompanhar e supervisionar a aplicagéo das
normas legais vigentes nas eliminagdes, transferéncias e recolhimentos
desses documentos”.

A instalagcdo e o funcionamento da CPAD se da por meio da Resolugédo n°
018/98 de 1998, onde é determinada a criacdo da Comissdao de Avaliacido de
Documentos da UFSM, dispondo sobre seu funcionamento. A formacdo da
Comissao é formalizada através da Portaria n° 50.258/2006, de 27 de novembro de
2006, e a Apostila a Portaria de 30 de novembro de 2006, designando os membros
permanentes para compor a Comissdao Permanente de Avaliacdo de
Documentos/CPAD.

Além dos membros permanentes, quando necessario a CPAD conta com
outros membros, que sao os representantes das unidades/subunidades em que os
documentos estiverem sendo avaliados. S&o profissionais especializados em
determinada area do conhecimento, conforme a necessidade; um historiador, por
exemplo, quando se tratar de documentos histéricos. Dessa forma, o DAG segue
totalmente as orientagbes do Arquivo Nacional com relagdo aos procedimentos de
Avaliacao.

A avaliagdo é uma etapa muito significativa da gestdo documental, pois exige

que o arquivista tenha preparo, conhecimento técnico-profissional e seguranga na

* Portal UFSM. Disponivel em:<www.ufsm.br>Acesso em: 20 mar. 2015.
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tomada de decisdes. Por isso, no processo de avaliacdo, a comissdo de avaliagao
de documentos € imprescindivel, desde que as responsabilidades sejam
compartilhadas, recaindo sobre multiplos sujeitos. (HERNANDEZ OLIVERA; MORO
CABERO, 2002)

O DAG/UFSM vem seguindo as recomendagdes do SIGA com relagdo a
aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica
Federal. Sendo assim, apds a aprovagao da Tabela de Temporalidade, o DAG optou
por requer os académicos do curso de Arquivologia da UFSM como bolsistas, a fim
de agilizar a aplicagdo de algumas etapas do processo de avaliagdo, que necessita
de um numero significativo de pessoas, como é o caso da selecéo e listagem dos
documentos a serem eliminados. O Departamento busca alternativas para agilizar o
processo de avaliagao e, além disso, esta contribuindo com a formacao académica,
uma vez que os académicos podem vivenciar a pratica da avaliacdo documental.

ApOs a selecdo e a elaboragédo de listagens feitas pelos bolsistas, a CPAD
realiza uma revisao das listas, e precede os procedimentos necessarios. Dentre os
procedimentos, esta o encaminhamento ao 6érgao competente, neste caso, o Arquivo
Nacional, que aprova a respectiva listagem de eliminagdo para posterior eliminagao.
De acordo com a Lei n° 8159/ 91, conhecida como Lei Arquivos "a eliminacido de
documentos produzidos por instituicbes publicas e de carater publico sera realizada
mediante autorizacao da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia".

Segundo as normas propostas pelo CONARQ, como a Resolugdo n° 40, de
dezembro de 2014, para o registro dos documentos a serem eliminados, é
determinado que isso deve ser efetuado por meio da Listagem de Eliminacdo de
Documentos e do Termo de Eliminagdo de Documentos. Neste sentido, o DAG
segue as recomendacgdes dessa Resolugdo, pois, de acordo com as respostas, é
utilizado todo o procedimento legal para a eliminagdo, publicando-se também um
Edital de Ciéncias de Eliminagcao. Apdés a aprovacao da listagem, é realizada a
publicacao do Edital de ciéncia de eliminagao de documentos (Anexo C), informando
o conteudo e o prazo para contestagdo antes da eliminacido, conforme determina o
seu artigo 3°.

Quanto a periodicidade das reunides da Comissado de Avaliacdo, de acordo
com a respondente, sdo realizadas a cada ao més, ou mais de uma, quando

necessario, para tratar de assuntos urgentes. Quando questionada se o numero de
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reunides realizadas € suficiente para a o andamento das atividades de avaliagao, a
arquivista respondeu que sim, justificando: “visto que, quando necessario, s&o
convocadas novas reunides para tratar dos assuntos que contribuem para tomada
de decisoes”.

De acordo com a respondente, no que se refere ao Decreto n° 4.073, de trés
de janeiro de 2002, que dispde sobre as politicas nacionais de arquivos publicos e
privados, sao seguidos os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade e
Destinacéo expedidas pelo CONARQ, para os documentos relativos as atividade—
meio da Administragcado Publica. Assim, para a elaboracdo da TTD dos documentos
do DCF, a Comissédo de Avaliagdo considera alguns procedimentos fundamentais,

respeitando a respectiva legislagao, que sao:

Estudo da legislagdo relacionado as atividades—meios do DCF;
Levantamentos e analise da legislagdo, portarias, normas e procedimentos
gue envolvam as atividades-meios que subsidiem decisdes para definicao
da temporalidade dos documentos; Visitas em areas envolvidas pelas
producdes e fluxo dos documentos para obter sugestdes relacionadas a
temporalidade dos documentos; Estudo no regulamento e estatuto, bem
como nas atividades de cada setor do DCF (RESPONDENTE).

Todas as operagbes, segundo a respondente, serviram para ter um
conhecimento do DCF e dos procedimentos oriundos das atividades que o 6érgao
executa. Porém, os prazos e a destinagdo seguem a Tabela de Temporalidade e
Destinacédo proposta pelo CONARQ, que, segundo Jardim (2003), atribui
especialmente ao Arquivo Nacional a tarefa de divulgar as normas/orientacdes
arquivisticas. O autor acredita que “tornar a legislagdo arquivistica conhecida nao
apenas no universo dos arquivos, mas também nos diversos setores do Estado e
junto a sociedade civil € uma tarefa que exige enormes esforgos” (JARDIM, 2003,
p.43).

Quando a respondente foi questionada sobre o relacionamento do
DAG/UFSM com a Conselho Nacional de Arquivo, tanto no encaminhamento e/ou
recebimento de informacdo relacionado a implementacdo de politicas publicas
arquivisticas, quanto, por exemplo, ao apoio para implementacdo de Sistema
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), a respondente
afirmou que esse relacionamento é bom.

Ja em relagdo ao contato do DCF com a Coordenacdo do SIGA, para

encaminhamento e/ou recebimento de informacdes relacionado a implementacao de
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politicas arquivisticas, como o apoio para implementagao do SIGAD, a respondente
relatou que ndo ha este contato, “pois as tratativas quanto as politicas de gestao de
documentos sao feitas pelo DAG, ou seja, o DCF nao se envolve diretamente com
estas atividades”. Ressalta-se que, em relacdo ao SIGAD, a respondente afirmou
que o DAG ainda “n&o o possui, mas esta, no momento, em tratativa entre o DAG e
o Centro de Processamento de Dados (CPD) da UFSM”.

Desse modo, percebe-se que o processo de avaliagdo de documentos no
DCF/UFSM segue todos os procedimentos legais e administrativos que envolvem a
funcdo Avaliacido, desde a criacdo de uma Comisséo de Avaliacdo até a publicacao
do edital de eliminacdo, seguindo as recomendagdes estabelecidas pelo CONARQ e
pelo SIGA.

7.3 Mapeamento da aplicagao dos instrumentos no ambito do DCF/UFSM

Apresenta-se o0 mapeamento da implementagao dos respectivos instrumentos
de destinacdo de documentos que vem sendo aplicado pela CPAD a fim de verificar
como os procedimentos sao realizados no DCF/UFSM.

Com relagao ao controle da documentagao que vai para o arquivo do DCF, a
respondente comentou que o DCF possui um sistema de registro/controle dessa
documentacéo, realizado através do Sistema de Informagdes Educacionais (SIE). O
SIE é um programa composto por moédulos que agregam praticamente todas as
atividades de uma instituicdo de ensino superior. Bernardes (1998) destaca o
conjunto de medidas e rotinas, que garante o efetivo controle de todos os
documentos de qualquer idade, desde sua producdao até sua destinacdo final
(eliminacdo ou guarda permanente), visando a racionalizacdo e a eficiéncia
administrativa, bem como a preservagao do patriménio documental de interesse
histérico-cultural.

A Resolugéo n° 4, de 28 de margo de 1996, dispde sobre o Cddigo de
Classificagcdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica, para as
Atividades-Meio, a ser adotado como um modelo para os arquivos correntes dos
orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos. Além disso, aprova

0s prazos de guarda e a destinagdo de documentos estabelecidos na Tabela Basica
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de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Meio da Administragao Publica.

A Resolugdo também determina que os 6rgaos e entidades integrantes do
Poder Publico fardo publicar os editais para eliminacdo de documentos, decorrentes
da aplicagdo de suas Tabelas de Temporalidade (CONARQ), nos Diarios Oficiais da
Unido, do Distrito Federal, dos Estados e Municipios e correspondentes ao seu
ambito de atuacao.

Em relagdo a aplicacdo dos instrumentos de Avaliagdo no DCF, apés a
aprovacao do CONARQ, a arquivista relatou que € “efetivada a aplicacido dos
instrumentos, visto que ja foram avaliados diversos processos que compdem o
acervo do DCF de varios anos e, apos a aprovagdao do CONARQ e publicidade do
Edital de Ciéncia de Eliminacdo de documentos no Diario Oficial da Unido (DOU),
estes processos foram entio eliminados”.

A Tabela de Temporalidade de Documentos € um instrumento fundamental,
pois permite distinguir as informagdes essenciais das supérfluas, garantindo a
preservacao, a recuperagao e o acesso das informacdes, além de tornar a avaliagao
um procedimento organizado e seguro (SCHELLENBERG, 2006). Assim, ela € um
instrumento imprescindivel para a gestdo de documentos em qualquer institui¢ao.

Quando questionada sobre os principais procedimentos administrativos legais
e/ou politicos, que foram seguidos para a aplicacdo da TTD relativos as atividades—
meios para o DCF, desde sua elaboracao até a aprovacao pelo Arquivo Nacional, a
respondente salientou que os processos do DCF, dos anos cujas contas ja foram
aprovadas pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU), decorridos cinco anos dessa
aprovagao, sao avaliados pelo DAG/CPAD seguindo as recomendagdes
estabelecidas pelo CONARQ.

ApoOs a Avaliagdo, ha uma conferéncia, por parte da CPAD/UFSM, dos
processos de guarda permanente, que sao classificados e ordenados em caixas de
papelao para arquivo, e que irdo compor o acervo do Arquivo Permanente do DAG,
conforme apresentado na Imagem 6, localizado na sala do subsolo do prédio da
Reitoria da UFSM.
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Imagem 6 - Arquivo Permanente DCF no DAG.
Fonte: Rodrigues, B.

Os processos que seguem para eliminagdo sao separados e, em seguida, &
elaborada a Listagem de Eliminacdo de Documentos (LED), de acordo com a
Resolucdo n° 40, de 9 dezembro 2009, do CONARAQ. Essa Listagem é encaminhada
posteriormente ao Arquivo Nacional para a Coordenacdo Geral da Gestdo de
Documentos.

ApoOs anadlise e tratativas via e-mail, entre o CPAD e o Arquivo Nacional, é
aprovada a LED, e encaminhada a aprovagao para o CPAD. Sdo impressas duas
vias das referidas Listagem de Eliminacdo de Documentos, assinadas pelos
responsaveis da UFSM e encaminhadas, ambas as vias, ao Arquivo Nacional, onde
serdo assinadas pelo Diretor-Geral, que as envia novamente ao CPAD com um
oficio de “aprovacao da LED”.

A CPAD formaliza o “Edital de Ciéncia da Eliminacdo de Documentos”,
encaminha para publicagcdo no DOU e, apés 30 dias da publicacdo, os documentos
estdo aptos a serem eliminados. Decorrida a eliminacdo propriamente dita, €
elaborado o Termo de Eliminagdo de Documentos.

A arquivista salienta que é realizada uma reuniao da CPAD para aprovacao da
LED, no ambito da UFSM, na qual é elaborada a Ata da reunido que é “enviada
(copia) ao Arquivo Nacional, juntamente com a LED. Ja aprovada a LED, também é
enviado ao Arquivo Nacional a copia da aprovagao das contas da UFSM pelo TCU

publicada no DOU, para que seja comprovada que o(s) ano(s) que esta(do) sendo
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avaliados foram realmente aprovadas pelo TCU, e estdo em condi¢cdes legais de
serem avaliadas”.

Para eliminagdo dos documentos, anteriormente o Departamento de Material
e Patrimbénio (DEMAPA) tinha o contrato com a Mult Plaspel uma impressa
tercerizada, através da Biblioteca Central UFSM, e o DAG utilizou-se do mesmo
contrato. Porém, devido ao decreto federal n° 5940, de 25 de outubro de 2006
(anexo D), o DAG esta doando os papéis que serao eliminados para a Associagao
dos Selecionadores de Materiais Reciclaveis. Os papéis (documentos) séao
fragmentados e compactados, entdo a empresa recolhe os processos, com o
acompanhamento de um servidor do DAG®, que verifica toda a etapa de
fragmentagcdo. Ainda, o mesmo servidor assina o Termo de Eliminagdo de
Documentos, juntamente com a presidente da CPAD.

De acordo com a respondente, o procedimento de recolhimento dos
documentos do DCF esta em conformidade com os prazos estabelecidos pela
Tabela de Temporalidade: “Depois de recolhidos, os documentos do DCF vao para
uma sala reservada do DAG até estarem aptos a serem avaliados, e 0s processos,
que sao de carater permanente, sao preservados no Arquivo Permanente”.

No que se refere a quantidade aproximada em metros lineares de
documentos, que devera ser eliminado ou recolhido por ano, a arquivista respondeu
que os processos do DCF do Arquivo Intermediario “sédo transferidos ao acervo do
Arquivo Permanente apenas para solucionar um grande problema enfrentado pelo
DCF, que é o problema da falta de espaco-fisico”.

Devido ao problema de espaco fisico, o DAG empresta uma sala, situada no
subsolo, para os documentos oriundos do DCF de alguns anos. Desse modo,
atualmente estdo armazenados no Arquivo Permanente os processos do Arquivo
Intermediario do DCF dos anos de 1997 até 2006. No Arquivo Permanente, foram
recolhidos os processos do DCF que ja foram avaliados e considerados de valor
permanente, compreendendo os anos de 1900, 2000 e 2004. Para finalizar, a
arquivista fez um breve comentario complementar sobre as ag¢des e procedimentos
de avaliagdo na documentacdo da Instituicdo, que estdo sendo adotadas pelo
DAG/UFSM, sendo elas:

° Arquivista da Divisao do Arquivo Permanente do DAG vinculada na Reitoria
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- a adocdo da Tabela de Temporalidade de Arquivo da Administragao
Publica Federal Relativa as atividades-meios, onde o DCF esta inserido.
Os prazos sao de acordo com cada cédigo da referida tabela,
cuidadosamente avaliados pela CPAD/ DAG, com a colaboragao de alunos
com Bolsa PRAE;

- a realizagdo de todo o procedimento de Eliminagdo de Documentos,
visando preservar ao maximo as informagbes que sdo importantes a
UFSM, e eliminar os processos que nao acarretam prejuizo para
instituicdo. Essa atividade avaliagdo/eliminacdo promove a redugao da
massa documental e 0 aumento do espago-fisico, sempre com cuidado de
preservar as informagdes necessarias a administragdo da instituigdo, tanto
para a pesquisa quanto para o carater probatorio;

- seguimento das orientagcbes do CONARQ de acordo com as politicas de
gestao estabelecidas, com base na eliminagao. Atualmente, a Resolugao n°
40 de 09 de dezembro de 2014 “que dispbe sobre os procedimentos para a
eliminagao de documentos no ambito dos érgéos e entidade integrantes do
Sistema Nacional de Arquivo — SINAR”, sendo esta a resolugao que revoga
a resolugdo n° 7 do CONARAQ, e orienta os trabalhos de Eliminagédo de
Documentos na UFSM.

Diante do exposto, percebe-se que a aplicacdo dos instrumentos de
destinagdo de documentos no DCF vem sendo realizada de acordo com as

orientacbes do CONARAQ, seguindo as determinagées do SIGA.



8 CONCLUSOES

O Sistema de Arquivo da UFSM é formado pelas unidades Departamento de
Arquivo Geral (DAG), que é responsavel por toda a gestédo arquivistica na UFSM, e
também a Comissado Permanente de avaliacdo de Documentos - CPAD, que orienta
0 processo de avaliagao na instituicdo. A outra unidade que compde o sistema de
arquivo da UFSM é composto pelos arquivos setoriais, na unidade arquivistica
setorial.

As politicas publicas arquivisticas institucionais adotada pelo DAG destacam-
se por: definicdo de politicas e procedimentos arquivisticos; informatizagao do
protocolo; implementagdo de politicas de avaliagao; estruturacdo da comissao de
avaliagcdo de documentos; orientacdo de procedimentos de destinacdo, analise e
aprovacao de tabelas de temporalidade.

A avaliagdo documental é uma etapa da gestao documental fundamental para
0 orgao do Departamento de Contabilidade e Finangas, conforme se pode observar,
além de ser enfatizado por servidores do 6rgéo, ja que nao existe mais espaco fisico
disponivel para o armazenamento. Ao considerar o objetivo dessa pesquisa, e a
andlise dos resultados, percebeu-se que o Departamento de Arquivo Geral
conseguiu implementar os instrumentos de destinagdo de documentos para a
atividade—meio no DCF/UFSM, sobretudo devido ao empenho dos arquivistas
lotados no DAG, ja que planejaram e implementaram todas as atividades
necessarias.

Durante a realizacdo desta pesquisa, foi observado que o DCF possui uma
grande massa documental no seu Arquivo Intermediario, que cresce
significativamente: 500 caixas-arquivo por ano, sem espago-fisico para armazenar
toda a documentagao. Por isso, atualmente o arquivo esta em lugar distinto, sendo
que a maioria dos documentos ainda esta arquivada no DCF, enquanto o restante
esta no DAG, aguardando a aprovagao pelo Arquivo Nacional da lista de eliminagao,
e uma parte reduzida esta sendo preservada no Arquivo Permanente da UFSM. O
acumulo da massa documental acarreta problemas na conservacido da
documentacéo e dificuldades de recuperacao das informacgdes, pois as caixas estao

lotadas, dificultando o manuseio.
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Com relagdo a metodologia de elaboragéo dos instrumentos de destinagéo de
documentos do DCF da UFSM, referentes as Atividades-Meio, foi identificado que o
DCF segue as politicas arquivisticas determinadas pelo DAG, em conformidade com
as politicas publicas institucionais (SIGA). Desse modo, a responsabilidade de
planejamento de todas as acgdes fica a cargo do DAG e de sua Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos, que atua de forma pontual para dar
legitimidade aos instrumentos de gestdo documental para aprovagao junto ao
Arquivo Nacional.

Os instrumentos utilizados seguem as recomendagdes do SIGA; sendo assim,
foi realizado um estudo no DCF e, em seguida, partindo da proposta da Tabela de
Temporalidade do CONARQ, foram feitas adequagdes para o DCF: Levantamentos
e analise da legislagdo, portarias, normas e procedimentos que envolvam as
atividades-meios que subsidiem decisbes para definicdo da temporalidade dos
documentos; visitas em areas envolvidas pelas producgdes e fluxo dos documentos
para obter sugestdes relacionadas a temporalidade dos documentos; estudo no
regulamento e estatuto, bem como nas atividades de cada setor do DCF, para
adequar a Tabela com a realidade do Departamento de Contabilidade e Financgas.

No que desrespeita 0 mapeamento e a aplicabilidade dos instrumentos no
DCF, os dados deste estudo evidenciaram que os instrumentos de avaliacido de
documentos das Atividades—Meio estdo sendo efetivamente utilizados, seguindo a
Tabela de Temporalidade elaborada pelo CONARQ. Porém, em razdo do grande
volume de massa documental armazenada em um espaco fisico que nao pode ser
ampliado, recomenda-se a agilizagdo do processo de avaliagdo, pois a avaliagao €
umas das funcgdes arquivisticas que reduz a massa documental. Salienta-se, ainda,
que as dificuldades ocorrem em razao da necessidade de aprovagao nas instancias
da UFSM e do SIGA, necessitando de novos estudos para buscar novas alternativas
para diminuir os prazos e agbes de algumas etapas entre as tratativas das
instituicoes e a comissao permanente de avaliagcao e o SIGA.

O prazo de documentos no arquivo intermediario € de cinco anos, é sugerido
que o CONARQ reavalie esses prazos para que se torne mais agil processo de
avaliacdo, tornando, assim, melhor as condicbes de preservacido destes
documentos.

Conclui-se que, apesar destes problemas, atuacdo do DAG no DCF tem sido

fundamental no processo de planejamento e execugdo das fungdes arquivisticas,
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permitindo desenvolver as atividades essenciais para a elaboragao, aprovacao e
aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental para as atividades-meio. Por fim,
a pesquisa foi de grande importancia para o entendimento do processo de avaliagao
em um orgdao de uma instituicdo federal, e permitiu um conhecimento mais
aprofundado desta universidade e do Departamento de Contabilidade e Financgas.
Sendo a Avaliagcdo uma das principais funcdes arquivisticas que contribui para
gestdo documental, percebe-se que ainda é preciso pesquisar mais sobre esta

fungao, para que ela venha a contribuir com a ascensao da arquivistica.
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ANEXO A

Organograma do Departamento de Contabilidade e Finangas
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LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

ORGAO: UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
UNIDADE: Departamento de Contabilidade e Finangas - DCF

ORGAO / SETOR: UFSM/ DCF

LISTAGEM N°:00/2013
FOLHA: 01/

UNIDADE DE

ARQUIVAMENTO

C DATAS- ~
6DIGO ASSUNTO LIMITE OBSERVAGOES/JUSTIFICATIVAS
QUAN ESPECIFIC
TIDADE AGAO
02 AUXILIOS. VALE-TRANSPORTE 1998 08 PROCESS As contas do exercicio de 1998 foram
4.92 os aprovadas pelo TCU em 24/07/2006, conforme Mem.
027/DCF/2012
02 AUXILIO FUNERAL 1998 32 PROCESS As contas do exercicio de 1998 foram
6.12 os aprovadas pelo TCU em 24/07/2006, conforme Mem.
027/DCF/2012
02 ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive 1998 87 PROCESS Séo ressarcimentos de despesas médicas.
6.192 planos de saude) oS
As contas do exercicio de 1998 foram
aprovadas pelo TCU em 24/07/2006, conforme Mem.
027/DCF/2012
02 AJUDAS DE CUSTO 1998 422 PROCESS As contas do exercicio de 1998 da UFSM
9.21 (O] foram aprovadas pelo TCU em 24/07/2006, conforme
Mem. 027/DCF/2012
02 DIARIAS 1998 3722 PROCESS As contas do exercicio de 1998 da UFSM
9.21 oS foram aprovadas pelo TCU em 24/07/2006, conforme
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Mem. 027/DCF/2012

03 CADASTRO DE FORNECEDORES 1998 05 PROCESS Sao atos e recursos de fornecedores
0.1 0os
03 MATERIAL PERMANENTE. COMPRA 1988 189 PROCESS As contas do exercicio de 1998 da UFSM
3.1 SOSs foram aprovadas pelo TCU em 24/07/2006, conforme
Mem. 027/DCF/2012
03 MATERIAL DE CONSUMO. COMPRA 1998 904 PROCESS As contas do exercicio de 1998 da UFSM
3.21 oS foram aprovadas pelo TCU em 24/07/2006, conforme
Mem. 027/DCF/2012
04 LOCACAO.COMODATO 1998 04 PROCESS As contas do exercicio de 1998 da UFSM
1.15 0os foram aprovadas pelo TCU em 24/07/2006, conforme
Mem. 027/DCF/2012
05 DESPESA (suprimento de fundos) 1998 300 PROCESS As contas do exercicio de 1998 da UFSM
2.22 0os foram aprovadas pelo TCU em 24/07/2006, conforme

Mem. 027/DCF/2012

Datas-limite dos documentos a serem eliminados: 1998

Total de documentos a serem eliminados: 5.678 processos ou 26,10 metros lineares

Santa Maria, RS, /1

Santa Maria, RS,

/

/

Santa Maria, RS, __ /[

APROVO
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Secretario do Departamento de
Contabilidade e Finangas

Rita Medianeira llha
PRESIDENTE DA COMISSAO
PERMANENTE DE AVALIAGAO DE
DOCUMENTOS

Contador Fernando Bevilagua Camponogara

Diretor do Departamento de Contabilidade e Finangas

Rio de Janeiro,RJ, __/ /

AUTORIZO:

JAIME ANTUNES DA SILVA

DIRETOR-GERAL DO ARQUIVO NACIONAL




ANEXO C

Edital de Eliminacgao
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° 02/2014

A Presidente da Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos/CPAD,
designada pela Portaria n® 50.258, de 27/11/2006, de acordo com a Listagem de
Eliminacdo de Documentos n° 01/2014, aprovada pelo Diretor-Geral do Arquivo
Nacional, por intermédio do Oficio n°® 088/GABIN-AN, de 28 de maio de 2014, faz
saber a quem possa interessar que a partir do trigésimo dia subsequente a data de
publicacdo deste Edital no Diario Oficial da Unido, e se ndo houver oposi¢cao, o
Departamento de Arquivo Geral desta Universidade, eliminard os conjuntos
documentais do Departamento de Contabilidade e Finangas/DCF/UFSM, relativos as

atividades-meio do exercicio de 1998, no total de 26,50 metros lineares.

Os interessados, no prazo citado, poderao requerer as suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou copias de pegas do processo, mediante
peticdo, desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracao de legitimidade do
pedido, dirigida a Comissdo Permanente de Avaliagdo da Universidade Federal de

Santa Maria.

Santa Maria, 02 de junho de 2014.

Presidente da Comissao Permanente de

Avaliagao de Documentos/UFSM



Anexo D
Decreto 5940 de, de 25 de outubro de 2006
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Presidéncia da Republica

Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

DECRETO N° 5.940, DE 25 DE OUTUBRO DE 2006.

Institui a separagdo dos residuos
reciclaveis descartados pelos 6rgdos e entidades
da administragdo publica federal direta e indireta,
na fonte geradora, e a sua destinagcdo as
associagbes e cooperativas dos catadores de
materiais reciclaveis, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuigdo que lhe confere o art. 84, inciso VI,
alinea “a”, da Constituigao,

DECRETA:

Art. 1° A separagdo dos residuos reciclaveis descartados pelos 6rgdos e entidades da
administragcéo publica federal direta e indireta, na fonte geradora, e a sua destinagdo as associagdes
e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis sdo reguladas pelas disposicbes deste
Decreto.

Art. 2° Para fins do disposto neste Decreto, considera-se:

| - coleta seletiva solidaria: coleta dos residuos reciclaveis descartados, separados na fonte
geradora, para destinagéo as associagdes e cooperativas de catadores de materiais reciclaveis; e

Il - residuos reciclaveis descartados: materiais passiveis de retorno ao seu ciclo produtivo,
rejeitados pelos 6rgaos e entidades da administracao publica federal direita e indireta.

Art. 3% Estardo habilitadas a coletar os residuos reciclaveis descartados pelos 6rgdos e
entidades da administragdo publica federal direita e indireta as associagbes e cooperativas de
catadores de materiais reciclaveis que atenderem aos seguintes requisitos:

| - estejam formal e exclusivamente constituidas por catadores de materiais reciclaveis que
tenham a catagdo como Unica fonte de renda;

Il - ndo possuam fins lucrativos;

Il - possuam infra-estrutura para realizar a triagem e a classificagdo dos residuos reciclaveis
descartados; e

IV - apresentem o sistema de rateio entre os associados e cooperados.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%205.940-2006?OpenDocument
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Paragrafo unico. A comprovacao dos incisos | e Il sera feita mediante a apresentagdo do
estatuto ou contrato social e dos incisos Il e IV, por meio de declaragcéo das respectivas associagoes
e cooperativas.

Art. 4° As associacdes e cooperativas habilitadas poderdo firmar acordo, perante a Comisséo
para a Coleta Seletiva Solidaria, a que se refere ao art. 5°, para partilha dos residuos reciclaveis
descartados.

§ 1° Caso n&o haja consenso, a Comissao para a Coleta Seletiva Solidaria realizara sorteio, em
sessdo publica, entre as respectivas associagdes e cooperativas devidamente habilitadas, que
firmardo termo de compromisso com o 6rgédo ou entidade, com o qual foi realizado o sorteio, para
efetuar a coleta dos residuos reciclaveis descartados regularmente.

§ 2° Na hipotese do § 1°, deverdo ser sorteadas até quatro associagdes ou cooperativas, sendo
que cada uma realizara a coleta, nos termos definidos neste Decreto, por um periodo consecutivo de
seis meses, quando outra associagdo ou cooperativa assumira a responsabilidade, seguida a ordem
do sorteio.

§ 3° Concluido o prazo de seis meses do termo de compromisso da Ultima associa¢do ou
cooperativa sorteada, um novo processo de habilitagao sera aberto.

Art. 5° Sera constituida uma Comiss&o para a Coleta Seletiva Solidaria, no ambito de cada
o6rgao e entidade da administracdo publica federal direita e indireta, no prazo de noventa dias, a
contar da publicagédo deste Decreto.

§ 1° A Comisséo para a Coleta Seletiva Solidaria sera composta por, no minimo, trés servidores
designados pelos respectivos titulares de érgaos e entidades publicas.

§ 2° A Comisséo para a Coleta Seletiva Solidaria devera implantar e supervisionar a separacgéo
dos residuos reciclaveis descartados, na fonte geradora, bem como a sua destinagdo para as
associagdes e cooperativas de catadores de materiais reciclaveis, conforme disp&e este Decreto.

§ 3° A Comiss&o para a Coleta Seletiva Solidaria de cada 6rgéo ou entidade da administragéo
publica federal direita e indireta apresentara, semestralmente, ao Comité Interministerial da Inclusao
Social de Catadores de Lixo, criado pelo Decreto de 11 de setembro de 2003, avaliagdo do processo

de separacdo dos residuos reciclaveis descartados, na fonte geradora, e a sua destinagcdo as
associagdes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis.

Art. 6° Os o6rgdos e entidades da administragdo publica federal direta e indireta deveréo
implantar, no prazo de cento e oitenta dias, a contar da publicacdo deste Decreto, a separagcdo dos
residuos reciclaveis descartados, na fonte geradora, destinando-os para a coleta seletiva solidaria,
devendo adotar as medidas necessarias ao cumprimento do disposto neste Decreto.

Paragrafo unico. Deverdo ser implementadas ac¢des de publicidade de utilidade publica, que
assegurem a lisura e igualdade de participacdo das associagbes e cooperativas de catadores de
materiais reciclaveis no processo de habilitagao.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/DNN/2003/Dnn9975.htm
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Art. 7° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o.
Brasilia, 25 de outubro de 2006; 185° da Independéncia e 118° da Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Patrus Ananias

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 26.10.2006
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
CURSO DE ARQUIVOLOGIA

A Avaliacao de Documentos no Depaf:asr(llll;fz) de Contabilidade e Financas (DCF)

da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), RS.
Este questiondrio € parte do Trabalho de Conclusdao de Curso (TCC) realizado por
Bruna da Silva Rodrigues, académica do Curso de Arquivologia da Universidade Federal de
Santa Maria, sob a orientacdo da professora Sonia Elisabete Constante. A pesquisa tem por
objetivo analisar as etapas do processo de avaliagdo documental realizado no Departamento
de Contabilidade e Financas (DCF) da Universidade Federal de Santa Maria. Acrescenta-se

que nao serd mencionado o nome do respondente da pesquisa no relatério de TCC.

Antecipadamente, agradecemos a colaboragdo.

Arquivista:
Data: __/ /2015

As informacoes coletadas nesta pesquisa serao usadas para o desenvolvimento do
relatorio de pesquisa sem utilizar dados individuais dos informantes.

BLOCO I - CONTEXTUALIZACAO DO ARQUIVO INTERMEDIARIO DO
DCF/UFSM

1 - Volume documental: metros lineares

2 - Espaco fisico do acervo do DCF:

3 - Producao documental anual:

4 — Localizacdo dos arquivos intermedidrio do DCF

5 — Quanto as condi¢des de acesso, quem tem acesso aos documentos do arquivo
intermedidrio?

6 — Quanto as condi¢des de acondicionamento dos documentos nos invélucros (embalagens),
vocé poderia defini-las como:

( ) () boas

excelentes
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( ) ( ) inadequadas
regulares

6.1 Justifique:

BLOCO II - METODOLOGIA DE ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE
DESTINACAO DE DOCUMENTOS DO DCF REFERENTES AS ATIVIDADES-MEIO

1. Ha uma Comissdo especifica, com a presenca de arquivista(s), para participar das
operacdes de avaliacdo dos documentos durante as atividades de elaboracdo da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos e implementacdo dos instrumentos apds a sua
aprovacgao, no Departamento de Arquivo Geral (DAG) da UFSM?

() Sim () Nao

1.1 Justifique:

Caso a resposta do item anterior seja afirmativa, responda as questoes 2, 3 e 4:

2. Qual € a periodicidade das reunides da Comissao de Avaliagdo?

7z

2.1. A quantidade de reunides que € realizada hoje € suficiente para a tomada de
decisdes sobre a Avaliagc@o na Instituicdo?

¢ ) () Parcialmente ()
Sim Nao

2.1.1 Justifique:
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3. De acordo com o Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados, € preciso seguir os prazos estabelecidos na
Tabela de Temporalidade e Destinacdo expedida pelo Conselho Nacional de Arquivos
(Conarq) para os documentos relativos as atividades-meio da Administracdo Puablica. Dentre
as atividades que foram realizadas na etapa de diagndstico, para a estruturacdo da gestdo de
documentos do DCF, assinale aquelas que vocé considera que foram fundamentais para a
elaboracdo da TTD:

Operacoes Comentarios
() Estudo da Legislacao
relacionada as atividades-meio do
DCF.
() Levantamento e andlise da

legislacdo,  portarias, normas €
procedimentos que envolvam as
atividades-meio, que subsidiem
decisoes para defini¢do da
temporalidade dos documentos.

() Visitas em dareas envolvidas
pela producio e fluxo dos documentos
para obter sugestOes relacionadas a
temporalidade dos documentos.

() Realizacdo de reunides com o
Departamento Juridico do DCF para
colher esclarecimentos, orientagdes
e/ou sugestdes quanto a temporalidade
dos documentos.

() Observacdo da  produgdo
documental.
() Outra(s).

3.1 O DAG/UFSM segue as determinac¢des do Conarq com rela¢do aos prazos estabelecidos
na Tabela de Temporalidade e Destinacdo?

) ( ) Parcialmente ( )
Sim Niao

3.1.1 Justifique:

3.2 O relacionamento do DAG da UFSM com a Coordenagdo do Arquivo Nacional,
tanto no encaminhamento e/ou recebimento de informacgdes relacionadas a implantacdo de
politicas publicas arquivisticas, como por exemplo, apoio para implementacdo de Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD), é:
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( ) () Muito bom ()
Excelente Bom
( ) () Péssimo

Ruim
3.3 O DCF tem algum tipo de contato com a Coordenacdo do SIGA para encaminhar
e/ou receber informagdes relacionadas a implantacdo de politicas publicas arquivisticas, como

por exemplo, apoio para implementacdo do SIGAD?

C ) ( ) Parcialmente ( )
Sim Nio

3.3.1 Justifique:

BLOCO III - APLICACAO DOS INSTRUMENTOS NO AMBITO
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

1 Existe controle da documentacao corrente que vai para o arquivo do DCF?
() sim, por meio de termos/relagdes de transferéncia

() sim, por meio de outro(s) instrumento(s). Cite qual(is)?
() ndo ha registro

2. Ap6s dar publicidade aos instrumentos relacionados a Avaliacio Documental,
aprovados pelo Conarq, a Institui¢do conseguiu tornar efetiva a sua aplicacdo no DCF?

C ) ( ) Parcialmente ( )
Sim N3ao

2.1 Justifique:

Caso o item anterior seja afirmativo, responda as questoes 3,4, 5 e 6:

3 Descreva, de forma sucinta, quais foram os principais procedimentos
(administrativos, legais e/ou politicos) que foram seguidos para a aplicacao da TTD relativa
as atividades-meio, para o DCF, desde a sua elaboracdo até a aprovacdo pelo Arquivo
Nacional.
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. Como ¢€ realizado o procedimento de recolhimento de documentos?
) conforme prazos da Tabela de Temporalidade
) conforme determinac¢des da administragdo do DCF. Qual(is)?
) conforme critério(s) dos servidores. Qual(is)?
) conforme outro(s) critério(s). Qual(is)?
) ndo tem acontecido recolhimento ultimamente

~NAAASA A A DN

5. Para onde vai a documentagao do DCF que € recolhida?

6 Qual € a quantidade (metros lineares), aproximada, de documentos que € eliminada
ou recolhida por ano?
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
CURSO DE ARQUIVOLOGIA

CARTA INFORMATIVA REFERENTE A PESQUISA

Prezado(a) Senhor(a),

Dirijo-me a V.Sa. para apresentar a pesquisa intitulada “A Avaliagdo de
Documentos no Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF) da Universidade
Federal de Santa Maria (UFSM), RS” que sera realizada no 1° (primeiro) semestre
do ano de 2015 (dois mil e quinze), com conclusao prevista para este mesmo
semestre, como Trabalho de Conclusao de Curso — TCC do Curso de Arquivologia
da académica Bruna da Silva Rodrigues, sob orientacdo da Profa. Ms. Sénia
Elisabete Constante.

A presente pesquisa tem como objetivo analisar como € realizado processo de
avaliacdo documental no Departamento de Contabilidade e Financias na Universidade Federal
de Santa Maria.

A coleta de dados serd feita mediante questiondrio com o(s) arquivista(s) da equipe do
Departamento de Arquivo Geral (DAG), com a finalidade de ter uma contextualizacdo do
Arquivo Intermediario do DCF, bem como o entendimento da metodologia adotada para a
elaboracdo dos instrumentos de destinacdo de documentos adotados pelo DCF e sua aplicacao
neste setor.

As informacdes coletadas serdo de uso restrito para esta pesquisa, sendo que
haverd sigilo do nome dos respondentes.

Contando com sua colaboracdo, atenciosamente,

Bruna da Silva Rodrigues
Académica do Curso de Arquivologia
Universidade Federal de Santa Maria - RS
E-mail: bruna892011 @hotmail.com
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS

CURSO DE ARQUIVOLOGIA

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Declaro, por meio deste termo, que concordei em colaborar com a pesquisa “A
Avaliagdo de Documentos no Departamento de Contabilidade e Financas (DCF) da
Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), RS”, desenvolvida através do Curso de
graduacdo de Arquivologia/UFSM, pela académica Bruna da Silva Rodrigues, sob orientagdao
da Prof.* Ms. Sonia Elisabete Constante. Afirmo que aceitei participar por minha prépria
vontade, sem receber qualquer incentivo financeiro ou ter qualquer Onus. Autorizo a
divulgacao das informagdes coletadas, desde que seja preservado o sigilo de minha identidade
e da institui¢do a qual represento. Estou ciente de que posso, a qualquer momento, contatar o
responsavel pela pesquisa para esclarecimento de dividas ou circunstancias que me sinta

prejudicado, podendo retirar-me da pesquisa sem sofrer quaisquer sangdes.

, de de 2015
Local Dia Meés

Assinatura do participante

Assinatura do pesquisador

Assinatura da orientadora
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