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RESUMO

Monografia de Especializagéo
Programa de Pds- graduagédo em Gestéo em arquivos
Universidade Federal de Santa Maria

GESTAO DO ARQUIVO DO INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE

Autora: Lucilene da Silveira da Silva Franz
Orientador (a): Prof. Me. Luiz Patric Kayser
Data e local da defesa: S3o Lourenco do Sul, RS, 20 de dezembro de 2014.

As instituicbes, nos seus diversos ambitos, sdo responsaveis por uma
consideravel producéo de documentos. E toda essa produgéo precisa ser organizada
a fim de que a consulta e o acesso a ela seja facilitado. A gestao arquivistica possibilita
que se aplique nesses espagos uma organizagéo condizente com a necessidade de
cada 6rgdo ou instituicdo. O objetivo maior deste trabalho € investigar como e
realizada a gestdo do arquivo do Instituto de Ciéncias Biolégicas da Universidade
Federal do Rio Grande. A revisdo de literatura conceitua os arquivos, mas
especialmente, destaca os arquivos universitarios com relevancia significativa nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Explica as sete fungbes arquivisticas:
criagdo/producdo, avaliagdo, aquisicdo, conservagao/preservacao, classificagao,
descricao e difusdo/acesso. Além de destacar a implementagéo das politicas publicas
arquivisticas como necessarias aos arquivos, a fim de que nao se perca sua
autenticidade e acessibilidade. Trata-se de um estudo de caso, que tem abordagem
qualitativa, que utilizou, como meio de coletas das informagoes a observacao direta
no préprio campo ou ambito a ser estudado, o arquivo do ICB. Os resultados das
observacées mostram que com a gestdo documental se pode organizar, conservar e
acessar de maneira mais eficiente os documentos. A classificagéo implementada foi
a de assunto, pois ela ndo separa os documentos que tratam de um mesmo tema.
Das sete funcdes arquivisticas algumas ja foram implantadas. O método de ordenacéo
vai depender de quais documentos o acervo é composto. Em alguns momentos a
ordenacéo se da por assunto, em outros, por data, local ou nome. Conclui-se que uma
boa gestdo arquivistica, pode sim, beneficiar, tanto as Instituicbes quanto os
profissionais que fazem uso do arquivo, como os professores, 0s técnicos e alunos,
na realizacéo das suas atividades na academia.

Palavras-chave: Gestio de documentos. Arquivos. Classificagdo. Politicas Publicas.
Funcdes Arquivisticas.



ABSTRACT

Monograph Specialization
Graduate Program in Management Files
Federal University of Santa Maria

MANAGEMENT OF ARCHIVES FROM THE INSTITUTE OF
BIOLOGICAL SCIENCES OF THE FEDERAL UNIVERSITY OF RIO
GRANDE

Author: Lucilene da Silveira da Silva Franz
Advisor: Prof. Me. Luiz Patric Kayser
Date and Location of Defense: Séo Lourenco do Sul, RS, December 20, 2014.

The institutions, in their different spheres , are responsible for a considerable
production of documents. And all this production must be organized so that the query
and access to it is facilitated . Archival management makes it possible to apply these
spaces a matching organization with the needs of each agency or institution . The main
objective of this work is to investigate how is held management file of the Institute of
Biological Sciences, Federal University of Rio Grande. The literature review defines
the files , but especially highlights the university archives of significant relevance in
teaching , research and extension . Explains the seven archival functions: creation /
production, evaluation , acquisition , conservation / preservation, classification,
description and dissemination / access. In addition to highlighting the implementation
of archival policies as necessary to file in order to not to lose its authenticity and
accessibility. This is a case study , which has a qualitative approach , which used as a
means of collecting information of direct observation in the field itself or scope to be
studied, the ICB file . The results of observations show that with the document
management can organize, store and access more efficiently documents . The rating
has been implemented the matter, because it does not separate documents dealing
with the same topic . Of the seven archival functions some have already been
implemented . The sorting method will depend on what documents the collection is
composed . Sometimes ordination occurs by subject, in others, by date, location or
name . It follows that a good archival management, can indeed benefit both the
institutions as the professionals who make use of the file , such as teachers ,
technicians and students , in carrying out its activities in the gym . |

Keywords: Documents management. Archives. Classification. Public policies.
Archival functions.
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1 INTRODUCAO

A pesquisa surgiu no contexto profissional, visto desempenhar atividades no
Instituto de Ciéncias Bioldgicas - ICB, da Universidade Federal do Rio Grande — FURG.
Neste local funcionam as secretarias de Graduacéo e P6s-Graduagéo.

Esta pesquisa tem como tema a “Gestdo do arquivo do Instituto de Ciéncias
Biologicas da Universidade Federal do Rio Grande”. Para tal, o objeto da pesquisa foi
o arquivo da secretaria de Graduagdo e Po6s-Graduagéo do Instituto de Ciéncias
Biolégicas (ICB), da Universidade Federal do Rio Grande.

O estudo buscou responder: Como esta sendo feita a gestdo do arquivo do
Instituto de Ciéncias Biolégicas da Universidade Federal do Rio Grande?

O Arquivo Geral da Universidade recebe os documentos despachados pelos
Institutos, e por meio da Portaria n° 2.715/2009, cria a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos da FURG (CPAD/FURG), nas suas atribuigbes: a
responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise, avaliagéo e selegéo da
documentacdo produzida e acumulada no ambito da FURG, tendo em vista a
identificagdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagdo dos que n&o tém
mais valor secundario, bem como, o encaminhamento das propostas resultantes do
processo de avaliagdo na instituigdo para o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ,

conforme a Legislacao Federal.

O arquivo do Instituto de Ciéncias Bioldgicas esta subordinado ao Arquivo Geral,
no qual, integra a estrutura da Pro-Reitoria de Planejamento e Administragéo -
PROPLAD. A partir dos estudos realizados e considerando a estrutura organizacional
da FURG, foi elaborado um quadro descritivo dos fundos abertos e fechados, no qual

¢é atribuido ao Instituto de Ciéncias Biolégicas — ICB o Fundo R.

Com os periodos de observagdo, verificou-se como estd sendo realizado o
trabalho de gestdo do arquivo do Instituto de Ciéncias Biolégicas da Universidade

Federal do Rio Grande, que teve inicio no segundo semestre do ano de 2013.
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A pesquisa esta fundamentada em autores que abordam a gestdo arquivistica
como uma maneira eficaz de controle e organizagdo da grande massa documental,
das quais as instituigbes s@o, na sua maioria, detentoras. Trata as questbes das
politicas publicas arquivisticas e das sete fungdes arquivisticas, a saber: criagao,

aquisicdo, avaliagdo, classificagao, descrigéo, conservagao e difuséo.

Por fim, a pesquisa analisou a implementagédo do Cédigo de classificagéo de
documentos de arquivo para a administragao publica: atividades-meio e a Tabela
basica de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-meio da administragéo publica, bem como o Cédigo de classificagao de
documentos de arquivo relativos as atividades—fim das Instituicdes Federais de Ensino
Superior —IFES, no trabalho de gestao do arquivo e conclui destacando os beneficios,
vantagens e contribuicbes desta gestdo, tanto para a o Instituto, como para a

Universidade no todo, com relacéo as suas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo Geral

Investigar como & realizada a gestdo do arquivo do Instituto de Ciéncias

Bioldgicas da Universidade Federal do Rio Grande.

1.2.2 Obijetivos Especificos

Quanto aos objetivos especificos:
- analisar tipo de classificagéo utilizado na gestéo do arquivo do ICB;
- verificar os critérios de ordenagao do acervo do ICB;

- identificar os métodos utilizados na manutencéo dos documentos.
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1.3 Justificativa

Diariamente, as instituicdes sdo responsaveis por uma significativa produgéo de
documentos, memorandos, atas, declaragdes, atestados, apenas para se mencionar
alguns, e toda essa produgdo precisa ser organizada, com o fim de facilitar a
recuperagao dos documentos quando se necessita deles. Além deste aspecto, pode-
se mencionar ainda a importancia destes acervos no contexto da preservagao da
historia das sociedades, das organizagdes e também dos individuos.

Visto que toda essa produgdo precisa ser organizada, € relevante que mais
pesquisas trabalhem com a questdo da gestdo nos arquivos, a fim de que as
instituicoes, como um todo, ganhem em subsidios para a melhoria da realizagao do
seu trabalho. Assim, o objetivo deste estudo é mostrar como esta sendo realizada a
gestao do arquivo do Instituto de Ciéncias Biolégicas, da Universidade Federal do Rio
Grande.

No comego deste trabalho, alguns levantamentos bibliograficos foram feitos e
mostraram que poucos materiais abordam a gestdo de acervos arquivisticos. Entao,
este estudo podera também contribuir para a diminuigdo da caréncia de materiais e
pesquisas na parte de gestdo de acervos arquivisticos, ao mesmo tempo ofertando
uma importante contribuicdo na area da arquivologia, em enfatizar o papel vital dos
arquivos para os diversos 6rgdo e instituicdes. Na verdade, quando cada individuo
presta sua contribuigdo muito se consegue em matéria de progresso na gestao
arquivistica dos acervos publicos ou privados.

E digno de nota, que uma gestdo adequada permite um bom atendimento, uma
boa pesquisa e recuperacgio das informagdes e documentos desejados.

Portanto, torna-se relevante mostrar o que estd sendo realizado, quais os

resultados e o que devera ser realizado posteriormente.



2 MARCO TEORICO

Como sustentagdo tedrica, a pesquisa apresenta aspectos relevantes
destacados por autores como Bellotto, Herrera, Delmas, Couture e Rousseau entre
outros. Tais autores tém uma contribuigdo significativa no campo da arquivologia, nos
quais trabalha com aspectos como a preservacdo, a gestdo documental, o
armazenamento, as politicas publicas e métodos de arquivamento, para mencionar

apenas alguns.

2.1 A Universidade Federal do Rio Grande

Conforme descrito no sitio eletrénico da Universidade, na segunda metade do
século XX havia na cidade de Rio grande uma grande necessidade de escolas que
ministrassem o Ensino Superior. Os estudantes, na sua maioria, saiam da cidade para
realizar seus estudos em outros lugares, como consequéncia, muitos acabavam nao

retornando para a cidade ao concluirem os estudos.

Entéo, para sanar esta necessidade, foi instituida, no dia 08 de julho de 1953 a
primeira instituicdo de Ensino Superior da cidade, a Fundacéo Cidade do Rio Grande,
atualmente Universidade Federal do Rio Grande — FURG'. A principio, por falta de
espaco fisico, comega suas atividades na Biblioteca Rio-Grandense, com a primeira

Escola de Engenharia.

Com a criagdo e expansio dos cursos, em 1973, passa a existir também o
Centro de Ciéncias Bioldgicas, atual Instituto de Ciéncias Bioldgicas — ICB2, que é o

objeto da pesquisa proposta.

A Universidade conta com um Arquivo Geral®, no qual, tem sua base legal,
enquanto 6rgdo da Universidade, no. art. 74 do Regimento Interno da Reitoria. A
mesma norma, em seu art. 80, prevé que o "Arquivo Geral da Universidade tera suas

atividades e dinamica de funcionamento regulamentadas pelo COEPEA".
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Com a publicagéo da Portaria n° 2.109/2010 do Gabinete do Reitor, publicada em 04
de novembro de 2010, o Arquivo Geral passa a integrar a estrutura da Pro-Reitoria de
Planejamento e Administragdo — PROPLAD, conforme descri¢édo do sitio eletrénico do

Arquivo Geral da Instituicao.

O acervo é constituido pelos fundos abertos e fundos fechados, recebidos das
unidades que compunham a origem da Instituicdo: Escola de Engenharia Industrial,
Faculdade de Ciéncias Politicas e Econbémicas, Faculdade de Direito “Clovis
Bevilaquia”, Faculdade Catélica de Filosofia do Rio Grande e Faculdade de Medicina

do Rio Grande, bem como de outros setores hoje inexistentes.

De acordo com o site do Arquivo Geral da FURG, foi feito um levantamento da
legislacdo (exame dos estatutos, regimentos, regulamento, normas e demais
documentos constitutivos da instituicao) e da estrutura organizacional (organogramas)
para que se pudesse identificar os fundos documentais da Universidade, ou seja,
buscar compreender a origem, funcionamento e transformagbes politico-
administrativas que nesta Instituicdo ocorreram desde sua criagéo na cidade de Rio

Grande

Para o 6rg&o produtor de fundos de arquivos devem-se adotar alguns critérios: possuir
nome e existéncia juridica resultante de um ato (lei, decreto, resolucéo, etc.); possuir
atribuicdes especificas e posicdo hierarquica (organizacdo interna) amparados por
atos legais e possuir um chefe responsavel, com poder de decisdo. Para isto, pode-
se adotar duas diferentes posicdes intelectuais: maximalista e minimalista. A vis&o
maximalista consiste em definir o fundo por seu nivel mais alto, considerando
que a verdadeira unicidade funcional situa-se na ctpula. Por sua vez, a viséo
minimalista, caracteriza-se por reduzir o fundo ao nivel da menor particula
funcional possivel, considerando que o verdadeiro conjunto organico deriva
do trabalho dessa célula. No caso da FURG, adotou-se o critério minimalista,
por verificar que o sistema politico administrativo do pais segue uma linha de
administracio de carater descentralizadora, similar & instituicdo. E uma
instituic&o publica, de ensino superior e subordinada ao MEC, seguindo uma
linha administrativa de descentralizacdo e atuando de forma autdénoma,
sendo delegadas as fungdes para seus gestores.

1 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE. Disponivel em: <http://www.furg.br/>. Acesso em 18
nov. 2014.

2INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS. Disponivel em: <http://www.icb.furg.br/>. Acesso em: 24
nov. 2014.

SARQUIVO GERAL DA FURG. Estrutura. Disponivel em:
<http://www.arquivo.furg.br/index.php?option=com_content&view=article&id=1&ltemid=2&lang=pt>.
Acesso em: 24 nov. 2014.
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A instituicdo na sua esfera administrativa realiza, tanto atividades-meio como
atividades-fim, visando sua missdo de promover a educagdo plena,
enfatizando uma formacéo geral que contemple a técnica e as humanidades,
gue propicie os conhecimentos necessarios para o desenvolvimento humano
e para a vida em sociedade, tendo como vocacéo institucional o Ecossistema
Costeiro. (ARQUIVO GERAL DA FURG. Estrutura, 2014).

A pesquisa realizada no site do Arquivo Geral da FURG, mostra que estudos
foram feitos afim de se elaborar uma relagéo descritiva que apresentasse os fundos
abertos e fechados (no qual o Instituto de ciéncias Biolégicas, que é objeto desta
pesquisa) ocupa a posi¢ao de Fundo R, numa listagem que abrange do Fundo A ao
Fundo Y, sem desconsiderar a estrutura organizacional da Universidade. A relagéao,
disposta abaixo, exemplifica a subordinagédo do arquivo do ICB ao Arquivo Geral da

Universidade.

Fundos Abertos

Fundo A - Orgéos deliberativos

Fundo B - Reitoria

Fundo C - Orgéos de assessoramento

Fundo D - Orgéo vinculados

Fundo E - Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis - PRAE

Fundo F - Pro-Reitoria de Extenséo e Cultura - PROEXC

Fundo G - Pro-Reitoria de Gest&o e Desenvolvimento de Pessoas — PROGEP
Fundo H - Pré-Reitoria de Graduagdo — PROGRAD

Fundo | - Pro-Reitoria de Infraestrutura — PROINFRA

Fundo J - Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo — PROPESP
Fundo K - Pro-Reitoria de Planejamento e Administracdo — PROPLAD
Fundo L - Centro de Ciéncias Cémputacionais -C3

Fundo M - Escola de Enfermagem — EENF

Fundo N - Escola de Engenharia — EE

Fundo O - Escola de Quimica e Alimentos — EQA

Fundo P - Faculdade de Direito — FADIR

Fundo Q - Faculdade de Medicina — FAMED

Fundo R - Instituto de Ciéncias Biolégicas — ICB

Fundo S - Instituto de Ciéncias Econdmicas, Administrativas e Contabeis — ICEAC
Fundo T - Instituto de Ciéncias Humanas e da Informagéo — ICHI

Fundo U - Instituto de Educacéo — IE

Fundo V - Instituto de Letras e Artes — ILA

Fundo W - Instituto de Matematica, Estatistica e Fisica — IMEF

Fundo X - Instituto de Oceanografia — 10

Fundo Y - Hospital Universitario - HU
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Fundos Fechados

Fundo Escola de Engenharia Industrial - EEI

Fundo Faculdade Catélica de Filosofia de Rio Grande - FCFRG
Fundo Faculdade de Ciéncias Politicas e Econémicas - FCPE
Fundo Faculdade de Direito Clovis Bevilaqua - FDCB

Fundo Faculdade de Medicina do Rio Grande — FMRG

2.2 Os Arquivos Universitarios

Boso et al (2007, p. 123) menciona que “um arquivo universitario & formado pela
acumulacdo dos documentos gerados e/ou reunidos por instituigdes universitarias,

publicas ou privadas, durante seu ciclo de vida”.

Sabe-se que a universidade é uma instituicdo voltada para ao conhecimento, o
ensino e a producgéo cientifica. E todos esses caminhos geram grandes quantidades
de documentos, que s&o armazenados nos arquivos das unidades da universidade, e

posteriormente, conduzidos ao seu arquivo geral.

Conforme argumentado por Boso et al (2007) tais arquivos universitarios tém
relevancia significativa para que os alunos possam desenvolver suas atividades na
academia durante o periodo de seu curso, visto que estes locais auxiliam no ensino e

na pesquisa.

Na verdade, toda a universidade se beneficia por manter seus arquivos. Esses
acervos amparam o trabalho dos professores, dos funcionarios das secretarias, ou
seja, todo o &mbito universitario. “De um lado a universidade; de outro, os arquivos.
Estes, com suas atividades informativas sejam as técnicas-administrativas, sejam as
sdcio-culturais, também compromissadas com a sociedade a que servem” (BELLOTO,
1989, p. 15-16).

Um aspecto que Boso et al (2007, p. 124) chamou ateng&o é a morosidade com

que as coisas acontecem no Brasil, e com a arquivologia n&o ¢ diferente.

No entanto, passos importantes foram dados em relagdo a area de arquivologia,

conforme citado por Boso et al (2007, p. 125) na “organizacéo de eventos, congressos,
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incremento de publicacbes, realizacdo de cursos, valorizagdo do profissional

arquivista e, [...] o incentivo a criagédo de cursos de graduacao de arquivologia”.

No que se refere aos arquivos, o progresso também é lento. Boso et al (2007)
aborda esta questao esclarecendo que arquivos universitarios desorganizados e em
deterioracéo nao contribuem como deveriam, para o desenvolvimento das atividades

académicas de ensino, pesquisa e extenséo.

Um ponto importante que Boso et al (2007) enfatiza é isolamento dos arquivos
nas instituicdes, por exemplo, no caso das Universidades: as unidades ou setores tém
seus arquivos individuais que atendem a demanda basica daqueles setores, mas

“esquecendo-se da memoria das instituigdes universitarias” (Ibid.; p. 125).

Na sequéncia o autor menciona a tabela de temporalidade como meio principal
de organizacéo para tais arquivos, com o fim de cumprir com a fungéo arquivistica na
qual objetiva facilitar o acesso a informacéo, [...] e organizar os documentos de forma
a garantir que a histéria e a memoria das organizacdes sejam destinadas com fins de

pesquisa historica e [...] disseminagéo cultural’ (BOSO et al, 2007, p. 12).

Manter os arquivos organizados evita um descontrole do acumulo de
documentos. Uma organizagdo condizente com os arquivos universitarios fornece

subsidios para varios tipos de usuarios. Tanto que Belloto menciona que estes

[...] possibilitam eficiéncia administrativa-académica, informam sobre os
procedimentos passados de ensino e de pesquisa; guardam direitos e
deveres dos professores, alunos e funcionarios durante seu tempo de
permanéncia na universidade e mesmo depois dele; finalmente, fornecem
dados de toda ordem como “grande capital de experiéncia® para a
continuidade institucional da universidade. (BELLOTO, 1989, p. 25, grifo do
autor).

Belloto (1989) corrobora Boso (2007) ao destacar que para cumprir as suas
funcbes basicas e essenciais, as informagdes precisam estar devidamente
organizadas, facilitando assim, a busca e o acesso aos documentos. Segundo o autor
nao da mais para se pensar nas idades arquivisticas (a corrente, a intermediaria e a
permanente) em separado, porque por meio delas é possivel conhecer o contexto de

criagéo daqueles documentos, bem como seu contetdo.
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2.3 O Instituto de Ciéncias Biolégicas e seu arquivo

Em 1973, passa a existir na Universidade Federal do Rio Grande o Centro de
Ciéncias Biologicas e da Saude, atual Instituto de Ciéncias Bioldgicas, que abriga
cursos de bacharelado e licenciatura em Ciéncias Bioldgicas, além de tecndlogo,

especializagdo, mestrado e doutorado.

O Instituto de Ciéncias Biologicas originou-se da unido do Departamento de
Ciéncias Morfo-Bioldgicas (DCMB) e o Departamento de Ciéncias Fisiolégicas (DCF)
a fim de atender a nova Estrutura da Universidade, que previa a extingdo dos

Departamentos e a criacao de Unidades Educacionais.

Apos diversas reunides realizadas nos ambitos dos dois departamentos ficou
definido em 06 de junho de 2008 que seria instituida uma comisséo responsavel pela

elaboracgdo da proposta da nova Unidade Académica.

Os membros da referida comissao reuniram-se em cinco ocasides para discultir,
definir e redigir a proposta de criagao do Instituto de Ciéncias Bioldgicas - ICB, tendo
como referéncia os referidos Departamentos de Ciéncias Fisioldgicas e Ciéncias

Morfo-Bioldgicas.

O resultado das reunides foi encaminhado para apreciacdo dos demais
servidores dos departamentos envolvidos na proposta, o que ocorreu em dois
encontros. A conclusdo dos trabalhos foi realizada em uma reunido, final de
apresentacéo e consolidagédo da proposta, em 14 de julho de 2008, com a presencga

de servidores dos departamentos envolvidos na mesma.

Em agosto de 2008 foi divulgada a unido dos Departamentos de Ciéncias
Fisiologicas e Morfo-Bioldgicas, através de carta aberta enviada pela Diregéo Interina,
onde foi solicitada a participagéo dos servidores na reunido de definicao da estrutura

deliberativa do Instituto de Ciéncias Biologicas*.

4NSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS. Histérico. Disponivel em:
<http://www.icb.furg.br/index.php/icb/sobre.html/>. Acesso em: 24 nov. 2014.
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O Instituto de Ciéncias Biologicas — ICB — desenvolve seu ensino através de

disciplinas ministradas aos cursos de®:

Graduagao

Administragao

Arqueologia

Biblioteconomia

Ciéncias Bioloégicas — Bacharelado
Ciéncias Biologicas — Licenciatura
Direito

Educacéo Fisica

Enfermagem

Engenharia de Alimentos
Engenharia Quimica

Fisica - Licenciatura e Bacharelado
Fisica Médica

Historia

Medicina

Oceanologia

Psicologia

Quimica — Licenciatura

Tecnologia em Toxicologia

Pés-Graduagao

Especializagao

Ecologia Aquatica Costeira

Residéncia Médica em Psiquiatria (Psicofarmacologia — Associagao de Caridade

Santa Casa do Rio Grande)
Diversidade Vegetal

Abordagem Multidisciplinar em Dependéncia Quimica

Mestrado

Aquicultura

Biologia de Ambientes Aquaticos Continentais

Ciéncias da Saude

Ciéncias Fisiolégicas — Fisiologia Animal Comparada

SINSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS.
<http://www.icb.furg.br/index.php/icb/sobre.html/>. Acesso em: 24 nov. 2014.

Histoérico.

Disponivel

em:
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o Educacao em Ciéncias: Quimica da Vida e Saude
« Enfermagem

e Engenharia Oceéanica

o Oceanografia Biolégica

Doutorado

e Aquicultura

« Ciéncias Fisioloégicas — Fisiologia Animal Comparada
» Biologia de Ambientes Aquaticos Continentais

e Educacao em Ciéncias

o Enfermagem

o Oceanografia Biolégica

Na parte de pesquisa e extensao, sua atuagéo também & consideravel, pois trabalha
com varios projetos, entre eles:

Pesquisa e Extensao®

e Meio Ambiente e Biodiversidade
¢ Salde
« Biotecnologia e Producao

Projetos de extensdo: PROEXC

Programas de Extensdo Coordenados por Servidores Ligados ao ICB:

« CENPRE
o Museu Virtual do Ensino de Ciéncias Fisiolégicas
e Pimenta Rosa

O arquivo do ICB esta atualmente recebendo uma gestdo adequada com as
necessidades, tantos das secretarias geral, de graduacgéo e de pds-graduacao, quanto

com as necessidades de técnicos, professores e alunos.

Para Boso.et al (2007, p. 127) “o arquivo universitario deve ser preservado, por

ocupar um papel de grande relevancia nas instituicdes, uma vez que possibilitara a

SINSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS. Pesquisa. Disponivel em:
<http://www.icb.furg.br/index.php/icb/sobre.html/>. Acesso em: 24 nov. 2014.




20

guarda do conhecimento desenvolvido do trabalho intelectual, bem como a
preservacéo histérica do ensino superior”. Cabe ressaltar que a gestéo arquivistica
vem a contribuir para que os arquivos universitarios tenham um papel fundamental

como facilitadores do acesso aos documentos.

2.4 Conceituando os arquivos

Lopes define os arquivos como:

1. Acervos compostos por informagdes organicas originais, contidas em
documentos registrados em suporte convencional ou em suportes que
permitam a gravacao eletronica, mensuravel pela sua ordem binaria (bits);

2. Produzidos ou recebidos por pessoa fisica ou juridica, decorrentes do
desenvolvimento de suas atividades, sejam elas de carater administrativo,
técnico, artistico ou cientifico, independentemente de suas idades e valores
intrinsecos. (LOPES, 2000, P. 105).

Segundo esta mesma linha, Rousseau e Couture apresentam uma definigao
pertinente ao mencionar que arquivos s&o:

[...] O conjunto das informagdes, qualquer que seja a sua data, natureza ou
suporte, organicamente (e automaticamente) reunidas por uma pessoa fisica
ou juridica, publica ou privada, para as proprias necessidades da sua
existéncia e o exercicio das suas funcdes, conservadas inicialmente pelo
valor primario, ou seja, administrativo, legal, financeiro ou probatoério,
conservadas depois pelo valor secundario, isto &, de testemunho ou, mais
simplesmente, de informacao geral. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 284).

Schellenberg (1973, p. 41) complementa esta ideia mencionando que para
configurarem “arquivos, os documentos devem ter sido produzidos ou acumulados na
consecucdo de um determinado objetivo e possuir valor para fins outros que nao
aqueles para os quais foram produzidos ou acumulados”.

Camargo e Bellotto (1996) compartilham esta mesma ideia, para eles os
arquivos sdo os documentos acumulados pelas instituicdes, publicas ou privadas, e

servem de referéncia e pesquisa, sendo assim, importante preserva-los.
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2.5 A gestao de arquivos

Rousseau e Couture (1998, p. 65), acertadamente, mencionam que “qualquer
organismo que pretenda encontrar uma solucdo duradoura para as dificuldades
geradas pela informacéo que detém, deve fazé-lo de modo reflectido e ordenado”.

Neste aspecto, Delmas aborda a questdo mencionado que

[...] conservar seus arquivos € um ato indispensavel. Eles s&o o produto
necessario do funcionamento de toda sociedade organizada. [...] Quanto mais
documentos s3o usados para que 0s homens registrem seus atos e
assegurem a sua continuidade e estabelegcam relacionamentos duraveis
entre si, mais eles produzem e conservam arquivos (DELMAS, 2010, p. 19).

A conclusdo de Schellenberg (2008, p. 67) é pertinente, pois ele destaca que
“os arquivos, & medida que aumentam em volume, tornam-se também mais
complexos [...]. Em parte, pode-se também atribuir a complexidade dos arquivos [...]
a maneira pela qual sdo guardados. Na maioria das vezes sdo conservados ao acaso’.

No entanto Rousseau e Couture mencionam que a informacao é tao vital para
o andamento de uma instituicdo, quanto o sdo os recursos financeiros, os recursos
humanos e materiais. Dai passam a dizer que “[...] como qualquer outro recurso, a
informacao deve ser gerida eficazmente” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 63).

Algumas instituicées tém feito uso mais frequente de seus acervos arquivisticos,
o que as leva a preocupar-se com a devida organizagdo destes, a fim de que tais
locais estejam aptos a atender devidamente as demandas da organizagéo, ou seja,
suas atividades de consulta ao acervo serdo facilitadas, e as chances de eficacia na
busca também serdao maiores. Neste interim, Delmas, ao falar do uso dos documentos
menciona que "o actimulo de relagdes cada vez mais densas e amplas aumenta de
forma exponencial as necessidades e os usos de documentos precisos para agir,
negociar e viver. Os arquivos aumentam proporcionalmente a isso" (DELMAS, 2010,
p. 9).

Em 1988 o Brasil instituiu a Constituicdo Federal e a partir dai comega a pensar
em uma legislacéo arquivistica. Esta se deu, de fato, com a Lei n°® 8.159 de 08 de
janeiro de 1991, que trata da Lei Nacional dos Arquivos, no tocante a “documentagéo
governamental e a protecdo especial aos documentos de arquivos publicos e
privados” (UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA, Politicas publicas e a
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gestao da informagao arquivisitca 2013, p. 12). Ainda no seu Art.3° considera “gestao
de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producao, tramitacéo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagdo ou guarda permanente” (BRASIL, 1991).

Para Gongalves (1998) a aplicagdo dessas técnicas possibilitam consultar os
documentos nos arquivos correntes com maior agilidade e precisdo, visto que uma
das caracteristicas da fase corrente é localizar rapidamente os documentos.

Interessante que Delmas (2010) também destaca este aspecto do
desenvolvimento e uso dos arquivos ao mencionar que seu uso jamais foi tao
desenvolvido. Dai ele passa a citar o exemplo das universidades francesas, em que
nao s6 o crescente nimero de estudantes, mas também as diversas possibilidades
de continuidade dos estudos, como por exemplo, mestrado, doutorado e estagios em
outros paises, acarretam também o crescimento da documentacdo administrativa,
para que todos esses processos sejam realizados.

Notoriamente que isto se da de fato. Em uma secretaria de pds-graduacéo, a
exemplo, observa-se que a maioria das atividades demandam a criagéo e impressao
de documentos, estes passam por varias etapas: sdo editados, impressos,
carimbados, assinados enviados para um determinado local. Para citar uma situagao:
de doutorado sanduiche, em que parte do curso é realizada na proépria instituicdo do
aluno e a outra parte em uma universidade no exterior; o aluno precisa agrupar varios
documentos que serdo enviados para o exterior e, também, ficardo arquivados na
pasta do aluno na secretaria da sua instituicdo Depois serdo arquivados no arquivo
corrente, por certo tempo, até serem destinados aos arquivos permanentes ou
eliminados.

Mas é relevante destacar que gerir toda esta documentacdo para que seja
prontamente encontrada exige aplicagéo de técnicas condizentes de gest&o. Digno de
nota &€ que muitos 6rgaos e instituigbes estdo se dando conta da importancia de ter
seus acervos administrativos bem organizados e preservados.

Esta questdo de manter arquivos ndo é nova. Vé-se esta preocupacéo ja ha
muito tempo. Delmas (2010, p.33) cita o exemplo da Inglaterra que, ja tendo derrotado
a Escocia, guardou, em 1296, e mais tarde, em 1651, em Londres, “os arquivos de
Edimburgo, para permitir a gestao desse alargamento do seu territério’. Napoleéo
também depositou documentos retirados dos arquivos de paises europeus, a fim de

que tivesse subsidios para uma “gestédo centralizada dos dominios publicos ou dos
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principados conquistados”. Tais exemplos ilustram a importancia ndo s de se manter

os arquivos mas também de ter uma gestdo adequada para o tratamento de suas

informagdes.

Neste aspecto da gestdo adequada para os acervos Souza menciona que

Organizamos para possibilitar o acesso rapido, seguro e eficiente a
informac&o. Em primeiro momento, para a tomada segura de decisdo, para a
comprovacgdo, para a garantia de direitos e deveres da instituicdo ou de
pessoas, para um estudo retrospectivo, para a manutencéo de um estoque
informacional que possa servir de ponto de partida para as novas atividades
e, depois, para preservacdo do capital informacional, que permitira um uso
além das fronteiras da criagdo do proprio documento. (SOUZA, 2012, p. 1569).

Para Souza (1997), um dos fatores que propiciam arquivos abarrotados de

documentos ¢é a falta de uma gestdo adequada. O que se percebe é que passam-se

5, 10 anos e por ai afora e as administracdes das instituicdes, quando se dao conta

do estado em que muitos acervos se encontram, em muitos casos, muita coisa ja se

perdeu e muito do que foi armazenado nao tinha valor documental.

Em se tratando de massa documental, Rousseau e Couture abordam esta

questao ao mencionar que

Qualquer organismo que pretenda encontrar uma solugdo duradoura para as
dificuldades geradas pela informacdo que detém, deve fazé-lo de modo
refletido e ordenado. E através de um programa em trés fases, centrado na
miss&o do organismo e integrado na sua politica de gestéo da informagéo,
gue a arquivistica consegue dar um contributo Unico, sendo pela sua
especificidade capaz de agir eficazmente na informagéo organica facilmente
acessivel e de permitir uma comunicacdo maxima que tenha em conta tudo
quanto do ponto de vista legal, cultural e tecnolégico rodeia o organismo.
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p.65-68)

Assim, destaca-se que a gestdo adequada gera subsidios para que as unidades

consigam lidar melhor com a grande demanda de documentos que circulam nas

instituicdes diariamente.

2.6 Politicas publicas e a gestao de acervos arquivisticos

Visto que as informacgdes arquivisticas atestam as atividades administrativas

governamentais faz-se necessario que haja uma preocupacéo em delimitar politicas
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publicas condizentes com as necessidades dos arquivos, para que possam estar

devidamente a disposicédo. Neste aspecto, para Jardim

Entende-se por politicas publicas arquivisticas o conjunto de premissas,
decisdes e acdes - produzidas pelo Estado e inseridas nas agendas
governamentais em nome do interesse social - que contemplam os diversos
aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural, tecnolégico etc.) relativos a
producdo, uso e preservacéo da informag&o arquivistica de natureza publica e
privada. (JARDIM, 2003, p. 38).

Na sequéncia, ele segue explicando que estas politicas podem ser localizadas,
ou seja, dependera das “caracteristicas de produgdo dos arquivos, tipologia,
utilizagdo, demarcagéo administrativa etc”.

Para Souza (2006, p.3) “politicas publicas séo a¢des do governo que auxiliam
a saude, educacéo, moradia”, para se mencionar apenas alguns. Compreende-se
sociedade na obtengdo de direitos constitucionais. Elas atuam no interesse comum
da populagéo, como que é um processo democratico, porque a sociedade participa e

acompanha a aplicagdo dessas politicas publicas.

O autor (2006, p. 4) ainda destaca “a importancia e o valor estratégico da
informacéo arquivistica”. Portanto, se faz necessério a inclusdo dos arquivos no
recebimento de politicas publicas. A sociedade e o governo devem ter o mesmo
pensamento ao planejar como os recursos seréo usados em cada area. Para tanto,
“as politicas publicas de arquivo devem ser pautadas, inicialmente, no direito do
cidadao a informacéo [...] pelo apoio administrativo, a protecdo da memoéria e ao
desenvolvimento cientifico” (SOUZA, 2006, p. 5). Ele também n&o deixa de destacar
a importdncia dos usuarios e dos arquivistas como sujeitos atuantes dessa
construcdo. Para ele a sociedade, as escolas, as instituigdes arquivisticas, precisam
se mobilizar, se sensibilizar, em defender um patriménio documental que é de toda a

sociedade.

As tarefas de gestdo documental, como por exemplo: estudo da tipologia
documental, normalizacdo de documentos para simplificacdo das etapas
administrativas, informatizacdo de processos estudo da classificagdo em cada caso,
eleicdo da ordenagdo mais adequada, estudo dos descartes e suas listas,
incorporacdo de fundos e manutencdo da informacéo e elaboragéo de indices e

tesauros, impactaram, significativamente, as instituigdes arquivisticas.
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Percebe-se isso, de forma mais abrangente, na administragao publica, em que,
“na medida em que ndo mais se limitavam a receber, preservar e dar acesso aos
documentos produzidos pelo estado, mas, antes, assumem a lideranga na execugao
das politicas puUblicas relacionadas a gestao de documentos”. (FONSECA, 1998, p.38
apud CALDERON et al, 2004, p. 102).

A Lei federal de arquivos n° 8.159/1991, aponta aos 6rgdos administrativos no
Brasil, ndo importa em qual esfera se enquadre, a que formulem politicas publicas
arquivisticas ao fazerem a gestdo de seus arquivos, pois uma politica de gestao
condizente representa uma agéo estratégica para que se propicie a modernizagao nos

processos de gesto documental, ou gestdo da informagéo.

Percebe-se que uma gestdo adequada possibilita ainda, decisbes mais
acertadas e agilidade no que tange aos processos rotineiros de trabalho, além de uma

maior qualidade em todas essas atividades.

E digno de nota, a contribuigdo do avango tecnolégico na area da informagéo.
Muitos documentos agora sdo criados/produzidos e tramitados diretamente no
computador, grande parte destes nem sequer chegam a ser impressos, nascem

digitais e assim permanecem.

No entanto, para fazer a gestdo documental dos mesmos, trabalha-se em cima
das rotinas arquivisticas de gestdo de documentos, 0 mesmo que € realizado para os
documentos convencionais. Mas ainda assim, entende-se ser necessario a
preocupacdo com a implementagdo de politicas de arquivo e a gestdo desses

documentos, a fim de que ndo se perca sua autenticidade e acessibilidade.

Nesse momento, faz-se relevante mencionar o papel do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ. Criado em janeiro de 1991, conforme a Lei n® 8.159, no seu
artigo 26°, e o vincula ao “Arquivo Nacional, que definird a politica nacional de
arquivos, como 6rgéao central de um Sistema Nacional de Arquivos (SINAR)” ele
constitui-se no orgao central do SIGA — Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo. A ele compete: “o fomento a programas de gestdo e sistemas de arquivo,
independentemente das esferas governamentais, [...] também a definicdo de diretrizes
a politica de arquivos publicos e privados no Brasil” (UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SANTA MARIA, Politicas publicas e a gestado da informacgédo, 2013, p. 13). No sitio

eletronico do CONARQ, sao descritas algumas atribuicbes do SINAR, a saber:
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“‘implementar a politica nacional de arquivos privados, visando a gestdo, a

preservacgio, e ao acesso aos documentos de arquivo”, além de outras atribuicGes.

Tanto a politica nacional de arquivos, quanto a legislagéo brasileira, ancoram
qualquer acdo que venha contribuir com a gestéo da informacéo. Para Souza (2006,
p.5) “as politicas publicas de arquivo devem ser pautadas, inicialmente, no direito do
cidaddo a informacéo [...] pelo apoio administrativo, a protecdo da meméria e ao

desenvolvimento cientifico”.

Governos e gestores publicos, se veem confrontados com o desafio de n&o s6
gerir recursos, mas também atender a sociedade com servigos satisfatorios. Se a
gestdo publica for excelente, sera possivel conquistar a confianga da populagao, que
hoje, ao contrario do passado, estd mais informada e consciente de seus direitos no
acesso a informacéo e da importancia em se acompanhar os processos de gestoes

publicas governamentais, bem como sua aplicabilidade.



3 METODOLOGIA

3.1 Abordagem metodolégica

O estudo se caracteriza como estudo de caso descritiva. Para Gil (2007), esse
tipo de pesquisa visa descrever as caracteristicas de determinada populagcdo ou

fendmeno ou o estabelecimento de relacées entre variaveis.

Ludke e André (1986, p. 18-20) abordam, pelo menos, sete caracteristicas

fundamentais do estudo de caso:

 Visam a descoberta: mesmo que o pesquisador pressuponha uma situagao inicial,

ele ira se deter em novos elementos a medida que o estudo avanca.

o Enfatizam a “interpretagdo em contexto”: entender profundamente o contexto em

que o objeto do estudo estéa inserido é primordial para se conhecer melhor este objeto.

« Buscam retratar a realidade de forma completa e profunda: aqui o pesquisador
procura trabalhar com a inter-relagéo de todos os aspectos que envolvem o objeto de

estudo para assim poder capta-lo como um todo.

« Usam varias fontes de informacido: as observagbes podem acontecer em

diferentes momentos.

e Revelam experiéncia vicaria e permitem generalizacdes naturalistas: sua
experiéncia durante o estudo pode levar o leitor a assimilar como podera aplicar esse

estudo no seu caso.

« Procuram representar diferentes (e as vezes conflitantes) pontos de vista
presentes numa determinada situagao: o pesquisador pode trazer uma divergéncia
de opinido em algum assunto, revelar seu proprio ponto de vista e deixar o leitor tirar

suas conclusdes a respeito.

« Utilizam uma linguagem e uma forma mais acessivel: o observador pode valer-

se de varias formas para representar os seus dados: desenhos, fotografias,
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discussdes etc. Em geral, seus relatos escritos podem ser mais informais procurando

adequar-se ao publico a que se destina.

A abordagem qualitativa “ndo se preocupa com representatividade numérica,
mas, sim, com o aprofundamento da compreensdo de um grupo social, de uma
organizacado, etc.” (GERHARDT; SILVEIRA, 2009, p. 31). Os autores seguem
mencionando que este método busca “explicar o porqué das coisas, exprimindo o que

convém ser feito, mas nao quantifica valores”. (Ibid., p.32).

Quanto a abordagem a pesquisa se enquadra como qualitativa

Tanto quanto a entrevista, a observagcdo ocupa um lugar privilegiado nas
novas abordagens de pesquisa educacional. Usada como o principal método
de investigacdo ou associada a outras técnicas de coleta, a observacéo
possibilita um contato pessoal e estreito do pesquisador com o fenédmeno
pesquisado. [...] A experiéncia direta € sem duvida o melhor teste de
verificagcdo da ocorréncia de um determinado fenémeno; [...] o observador
pode recorrera os conhecimentos e experiéncias pessoais como auxiliares no
processo de compreensdo e interpretacéo do fendmeno estudado; permite
chegar mais perto da “perspectiva dos sujeitos”, um importante alvo nas
abordagens qualitativas, [...] s&o exiremamente uteis para “descobrir”
aspectos novos de um problema; [...] permite a coleta de dados em situacdes
em que é impossivel outras formas de comunicacdo. (LUDKE; MARLI, 1986,
p. 26).

Como instrumento para a coleta das informagdes foi utilizado o método da

observacao, isso porque ela permite:

Ver e ouvir fatos e fendmenos que se deseja estudar [...], reconhecer e adotar
fatos, sem recorrer a ajuda de meios técnicos especiais. E um meio rapido
de captacdo da realidade, amplamentg, [...] 0 observador pode ter esquemas
pessoais mais ou menos elaborados”, mas nio se prende a uma lista do que
deve ser observado. (DALLA ZEN, 1999, p. 30,31)

Gerhardt e Silveira (2009, p. 32) mencionam algumas das caracteristicas da
pesquisa qualitativa: “objetivacdo do fendmeno; hierarquizacdo das agdes de

descrever, compreender, explicar’.

Os primeiros passos da pesquisa comegaram no segundo semestre de 2013.
Foi solicitado na secretaria a permissdo para a realizagdo da pesquisa que consistiu

em observacao direta no campo (ou ambiente da pesquisa), bem como a captacéo de
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algumas fotos, com o intuito de exemplificar a situagcao encontrada no inicio do estudo

e a situacéao posterior ao trabalho de gestao do acervo.

A partir dai, comecou-se a fazer uma analise de como estavam as condicbes
do acervo. Como procedimentos metodolégicos, anotagbes foram sendo feitas para

posteriores consultas que nortearam a analise.

Foram avaliados o tipo de classificacdo, os critérios de ordenacao, as
ferramentas (ou tabelas) utilizadas para fazer esta classificagdo, bem como os

procedimentos aplicados aos documentos criados a partir de entao.

Delimitou-se trés dias por semana, no qual se realizou a observagao, a fim de
coletar os dados pertinentes a pesquisa e fazer as anotagdes. Para Appolinario (2006,
p. 134) a técnica da observagéo direta, envolve “entrar em contato diretamente com o

fendmeno estudado”.

Appolinario (2006) ressalta aspectos importantes sobre a técnica da observacao
direta, para se mencionar apenas alguns: ela é realizada diretamente enquanto o
fenébmeno ocorre; todos os comportamentos dos sujeitos sdo registrados, visto que
nao se sabe de antemao quais caracteristicas sdo ou n&o relevantes para a pesquisa;
o pesquisador, enquanto registra, interage com os sujeitos observados, o que
possibilita ao pesquisador experienciar os eventos no proprio ambiente (campo) do

estudo.

Ainda falando da técnica da observac¢ao, Minayo menciona que

A importancia dessa técnica reside no fato de podermos captar uma
variedade de situagdes ou fendmenos que n&o sdo obtidos por perguntas,
uma vez que, observados diretamente na propria realidade, transmitem o que
h& de mais imponderavel e evasivo na vida real. (MINAYO, 1999, p. 59).

As anotacées foram feitas de imediato para que nao se perdesse, talvez por
esquecimento, os aspectos importantes que envolviam o estudo. De posse das
informacodes, as ideias foram organizados e estudadas, e deu-se, ent&o, inicio a parte
descritiva do trabalho. Observacdes posteriores auxiliaram na complementagéao de

fatores que néao haviam sido percebidos anteriormente. As paginas da web, tanto do
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Instituto de Ciéncias Biolbgicas, quanto da Universidade, foram consultadas a fim de

complementar as informagdes resultantes do trabalho de observagao.

O trabalho de observacdo envolveu varios meses, e este era realizado no
préprio universo da pesquisa, ou seja, o arquivo do ICB, visando buscar as respostas
aos objetivos propostos. Entretanto, com o objetivo de agilizar a captacdo das
informacdes, optou-se por passar um tempo maior dentro do arquivo, pesquisando os
tipos de documentos, como estavam acondicionados e ordenados. Buscou-se

entender, consideravelmente, o contexto em que tal acervo estava inserido



4 ANALISE DOS RESULTADOS

Este estudo baseou-se em um objetivo maior que visou investigar como se deu
a gestao do arquivo do Instituto de Ciéncias Biolégicas — ICB, da Universidade Federal
do Rio Grande.

O trabalho de gestdo do acervo documental comegou no segundo semestre de
2013, e envolveu uma arquivista do Arquivo Geral da Instituicdo e duas funcionarias

da secretaria geral da unidade, sendo uma secretaria geral e uma administradora.

Assim, este capitulo apresenta os resultados das observagbes das atividades
desenvolvidas no arquivo do ICB, a fim de atender aos objetivos propostos. Apresenta
ainda, uma breve explanagdo de cada uma das sete fungdes arquivisticas descritas
por Rousseau e Couture (1998, p.265): “criagéo, avaliagdo, aquisi¢éo, conservagao,

classificagéo, descrigido e difusdo dos arquivos”.

4.1 A Gestio Documental do Arquivo Geral da Universidade Federal do Rio
Grande

A gestéo documental envolve e classificar os documentos, a fim de que sejam
ordenados, conservados e acessados 0 mais prontamente possivel. Relacionado com
isso as palavras de Schellenberg (2006, p. 75) séo pertinentes, pois ele menciona que
“a maioria das reparticdes publicas, [...] produz documentos em quantidade excessiva.
Esse excesso pode ser reduzido, simplificando-se: a) as fungdes; b) os métodos de

trabalho; e c) a rotina de documentagéo adotada nas diversas repartigoes”.

Para que uma gesto seja eficaz, que abjetive facilitar o acesso aos documentos
e elimine aqueles que ndo constituem mais valor para determinado local, trés
ferramentas sdo necessarias, pois constituem a base da classificagéo, avaliacdo e

descricao
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0 plano (ou cadigo): por ser hierarquico e logico, reflete as funcées da
organizacéo;

- a Tabela de Temporalidade: fixa os prazos de guarda e determina seu
armazenamento permanente ou sua eliminagéo;

« 0 inventario: descreve cada uma das séries dos documentos e indica onde
estéo conservados (E-ARQ MODELO DE REQUISITOS PARA SISTEMAS
INFORMATIZADOS DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS,
2011, p. 36).

Para fazer a classificacio e a avaliagdo, a Universidade Federal do Rio Grande,
adota o Cadigo de classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administragéo
Publica: Atividades-Meio, aprovada na resolugdo n°® 14, de 24 de outubro de 2001, do
CONARQ, para os 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
— SINAR.

Ainda utiliza o Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinacéo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das InstituicGes
Federais de Ensino Superior, aprovados na portaria n°® 092, de 23 de novembro de
2011. Nestes, as fungbes, atividades, espécies e tipos documentais sé&o
genericamente denominados assuntos e sdo distribuidos hierarquicamente, em
conformidade com as atribuicdes daquele 6rgdo. Foi adotado, neste cddigo, a
classificacdo decimal, que é um cédigo numérico, composto por dez classes, nas
quais sao subdivididas em dez subclasses, assim por diante.

O arquivo do Instituto de Ciéncias Bioldgicas, guarda um acervo de documentos
bem antigos, relativos as atividades administrativas do departamento, que na época
denominava-se Departamento de Ciéncias Morfo-Biologicas — DCMB. Estes
documentos contam um pouco da época em que a Universidade rumava ao
crescimento. No ano de 2013 o arquivo do ICB contava, com aproximadamente, 91.28
metros lineares de documentos. No final de 2014, ja com a gestdo do acervo sendo
realizada, foi possivel enviar para o Arquivo Geral cerca de 10.80 metros lineares de

documentos.

Tanto as secretarias (de Pés-graduacgéo, graduagédo e geral), quanto o arquivo,
ja funcionam nas novas instalagdes do Instituto. Um prédio construido para este fim.
No entanto, este arquivo nunca havia passado pela intervencdo de um profissional
arquivista, assim sendo, nao havia naquele acervo um trabalho de gestéo apropriado

aos arquivos. Neste ponto, pode-se atribuir as palavras de Souza
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A organizagdo, quando existe, fundamenta-se no empirismo e na
improvisagdo. Os métodos utilizados oscilam entre a fragmentagdo dos
dossiés de assunto, o arquivamento por espécie documental, por ato de
recebimento ou expedicado, pela numeragdo etc. As correspondéncias, por
exemplo, séo dispostas por suas variantes (oficio externo, oficio interno,
circular, memorando etc.) ou em “recebidas” e “expedidas”. Os processos sdo
ordenados numericamente. Os outros tipos séo classificados pelos nomes a
eles atribuidos, tais como: projetos, relatorios, atas, pareceres etc. (SOUZA,
1997, p. 2).

Mas é importante que se destaque, que tais “métodos empiricos e
improvisados” (Ibid.; p. 3), sdo bem uteis quando se deseja atender uma demanda, ou
seja, eles funcionam neste caso. Mas, & preciso tomar um certo cuidado, visto que
assim o fazendo, as informagbes nado serdo devidamente arquivadas e,

consequentemente, ndo estardo ao alcance de todos que a procuram.

E, de fato, as observagdes diretas, no ambito analisado, comprovaram isto.
Constatou-se que, dos varios funcionarios que trabalham na unidade, pouco s&o os
que conseguem encontrar algum documento de que necessita, ou seja, a pessoa que
armazenou os documentos até conseguird encontra-lo, mas levara um tempo
consideravel para isso. E quando esta nao estiver presente na unidade os outros

funcionarios, possivelmente, ficardo sem a informagdes desejada, até que ela retorne.

No segundo semestre de 2013, comegou-se, entdo, a gestdo do arquivo do
Instituto de Ciéncias Biolégicas. A arquivista, funcionaria do arquivo geral da
instituicdo, a secretaria geral da unidade e a administradora, depois de reunirem-se,

delimitaram os passos que seriam dados e em que dire¢ao.

Neste interim, Herrera destaca alguns objetivos pertinentes no que se refere a

gestao de documentos:

Racionalizar la producién documental evitando los documentos innecesarios
[...] antecipar la clasificacion a partir du reconocimiento de las familias de
funciones; [...]agilizar la tramitacion administrativa; [...] rrentabilizar el uso y
utilidade de los documentos. (HERRERA, 2007, p. 92).

Para Rousseau e Couture (1998), tanto o valor primario, quanto o valor
secundario da informagédo organica, sdo importantes nas decisdes e acdes da
organizacdo. Nesse ponto, eles destacam que a “pesquisa retrospectiva [...] reduz a

incerteza e melhora a tomada de decisdo, aprofundando o conhecimento da cultura
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institucional e do processo de decisdo” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 65).
Entende-se entdo, que as pesquisas retrospectivas mostram todas as atividades
realizadas pela organizacéo, as decisbes e agcdes tomadas ao longo do tempo, ou

seja, tém-se acesso ao contexto em que determinada informacgao esté inserida.

Em se falando de contexto, a gestdo nos arquivos universitarios podem envolver
as funcgbes arquivisticas, de maneira a propiciar uma eficacia significativas nas
atividades desempenhadas pelos funcionarios. A seguir, descreve-se um breve

apanhado de cada uma delas.

4.1.1 A criacao/producéao

A criagcdo/produgdo “contempla os procedimentos relacionados a manutengao
do maior rigor possivel na produgcdo dos documentos de arquivo, abrangendo
definicdo de normas, conteldo, modelos, formato e tramite [...]” (SANTOS;
INNARELLI; SOUSA, 2012, p. 178). Um aspecto importante € o envolvimento de todos
os funcionarios do 6rgao ou da instituicdo, pois quando se entende como funciona,
ndo s6 a unidade em que atua, mas também o 6rgdo como um todo, se consegue
realizar um trabalho mais significativo.

Neste ponto, o profissional arquivista pode desempenhar um papel importante
talvez por criar maneiras eficazes de padronizar a criagao dos documentos, visto ser
bem significativa a diversidade de documentos, por exemplo, memorandos, atas,
relatérios, ordem de servigo, processos, oficios, entre tanto outros. Os manuais podem
ser uma boa opgdo para que se consiga esta uniformidade, pois, assim, todos os
setores criardo os documentos no mesmo padrao.

Com respeito a este aspecto, Rousseau e Couture (1998, p. 68) mencionam
gue uma “intervencgao imediata, desde a criacdo da informacéo, permite determinar o
seu encaminhamento, bem como eu tratamento ulterior”, ou seja, evita-se acimulo de
trabalho e crescimento desordenado de documentos esperando tratamento
adequado. Para eles, no momento da criagdo, quando “a informacéo é inutil, supérflua
ou com dupla funcéo é eliminada a partida” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 68),
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evitando-se assim, a guarda de documentos desnecessarios € sem valor para a

instituicao.

4.1.2 A avaliagao

A avaliacdo constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define quais documentos seréo preservados para fins
administrativos ou de pesquisa e em que momento poderao ser eliminados os
destinados aos arquivos permanentes, ou seja, o supérfluo sera eliminado dentro de
determinado tempo fazendo-se assim com que se reduza o excesso de documentos

irrelevantes.

Bellotto (2006, p. 117) diz que a “avaliagao é feita levando-se em conta o valor
dos documentos, que apresenta duas facetas bem distintas: a) valor
primario/administrativo; b) valor secundario/histérico”. Uma averiguacdo minuciosa
podera identificar se tais documentos ja cumpriram com seus objetivos e, portanto,

nao servem mais como documentos comprobatorios.

Para Cunha (2008) avaliar significa analisar a documentacédo, no sentido de
identificar o que é produzido para cumprir cada competéncia legal ou real da
organizacao; quais sao os prazos de guarda administrativos, legais e fiscais de acordo
com os quais cada série documental deve ser armazenada; quais sdo os documentos
dessas séries que podem ser eliminados, apds esses prazos, sem prejuizo da
informacao sobre o cumprimento e o desenvolvimento da atribuicdo que da origem a

série, e quais devem ser preservados.

Um aspecto importante da avaliagdo é que ela permite a reducdo da massa
documental dos arquivos, -- liberagdo de espaco fisico e reducdo de peso; melhor
aproveitamento de recursos humanos e materiais; aumento do indice de recuperacéao
dos documentos e das informagdes; melhores condicbes de conservagao dos
documentos de guarda permanente; orientacdo para normalizar o processo de
producdo documental, bem como no emprego de suportes adequados para o registro

da informacéo (racionalizagdo da produgao).
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Rousseau e Couture (1998) destacam a Teoria da Trés Idades (ou fases), como

base da avaliacdo: fase corrente, intermediaria e permanente.

O dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica — DBTA (ARQUIVO
NAIONAL, 2005, p.29), define arquivo corrente como “conjunto de documentos em
tramitacdo, ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de consultas frequentes pela

entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao”.

7

Para arquivo intermediario, sua definicdo é: “conjunto de documentos

originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente” (Ibid., p. 32).

Por fim, ele define arquivo permanente como: “conjunto de documentos

preservados em carater definitivo em fungao de seu valor’ (Ibid., p. 34).

E importante ainda, destacar que com a avaliacdo sera possivel identificar os
documentos que serdo preservados permanentemente e os que serao eliminados.
Assim, ndo s6 uma boa avaliagdo, mas também uma classificagdo condizente com o
acervo, impedira um acumulo desnecessario de documentos, ndo se perdendo assim,

o controle sob este acervo.

4.1.3 A aquisicao

Cunha e Cavalcanti (2008, p. 20) definem aquisicao como “conjunto de
documentos que foram recebidos por um arquivo, durante determinado periodo, por
transferéncia, recolhimento, compra, doacgéo ou legado”.

Embora ocorra nos arquivos corrente e intermediario, para Santos (2012, p.
179), esta fungéo tem mais relacdo com os arquivos permanentes, “abrange a doagao,
a dacao (em troca de divida), depésito e empréstimo sob custddia temporaria e, ainda,
a complementacéao de acervos por meio de microfilmagem”, no caso de um documento
pertencer a uma determinada instituicdo, mas também for importante ao fundo de
outra, este recurso representa uma boa opcéo.

Rousseau e Couture, também abordam a questdo da aquisicdo (registro de

entradas), que para eles é o
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Instrumento que contém inscricdo, geralmente numerada por ordem
cronolégica do nome da pessoa fisica ou moral que cede os seus
documentos, da quantidade e do periodo cronologico dos documentos, bem
como da natureza da aquisigéo (doagdo, compra, etc.) que serve ao controle
no momento da sua entrada no arquivo. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p.
146).

Cabe ressaltar que a aquisicdo também pode ser de materiais em outros
formatos, como os digitais, por exemplo. No entanto, alguns cuidados, precisam ser
tomados no momento do recebimento destes materiais, sejam eles, fisicos ou néo.

Neste aspecto, Santos chama a atengéo para a relevancia no estabelecimento
de “regras e procedimentos para assegurar que o acervo recebido é completo,
confiavel e auténtico e, desta forma, lhe conferir o maximo de credibilidade como
evidéncia, testemunha do contexto de sua criagdo e fonte de informacao” (SANTOS,
2012, p. 179).

4.1.4 A conservacgao/Preservacgao

O Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia (2008, p. 103), em referéncia
aos arquivos, define conservagdo como “funcdo arquivistica destinada a assegurar as
atividades de acondicionamento, armazenamento, preservagado e restauragao de
documentos”. Quanto a preservacéo, o mesmo Dicionario a define como um conjunto
de “critérios adequados de armazenamento e uso de documentos, em condigbes

ambientais 6timas para sua guarda, evitando-se, dessa forma, os danos” (lbid.; p. 290)

Para Silva (2005, p.3), conservar abrange uma manutengao significativa dos
documentos, a fim de que estejam, mesmo com o passar do tempo, disponiveis para
consulta, ou seja, quando se conserva, prolonga-se a vida util do documento,
resguarda-se de dano e deterioragdo. Gomes (2000) corroborando Silva, destaca que
a preservagao, como todo um trabalho para a correta manutengéo dos acervos a fim
de evitar a deterioracdo dos mesmos. Aqui, envolve agdes para reter a acdo dos
agressores, tais como insetos e fungos, por exemplo, que poderiam causar um grande

dano ao acervo.
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Yamshita e Paletta (2008, p. 9) levantam a questao de que preservar envolve a
garantia do acesso a informagdo e para isso é importante trabalhar com novos
mecanismos que objetivem enfrentar os desafios no estabelecimento de acbes e
medidas preventivas de conservagdo dos acervos, ou seja, quando se faz uma
manutencdo preventiva, talvez na parte da limpeza do acervo, do ambiente que este
esta armazenado, pode-se evitar que as pragas se proliferem, o acumulo de sujeira

ou de mofo, por exemplo.

Relacionado a isto, um ponto que merece atengdo sdo os elementos de
destruicdo documental. Em um primeiro momento os inerentes ao proprio processo
de fabricacdo do papel, ou elementos intrinsecos, visto ser o papel organico e

biodegradavel, além de todo o processo que envolve a sua produgao.

Com o intuito de resguardar documentos impressos, digitaliza-los, poderia ser
uma alternativa, mas ai surge a questdo da sua conservacao e preservacdo. Cabe
ressaltar que um documento digital, se n&o for tratado e manuseado adequadamente,
n&o durara por muito tempo. Seria necessario, entao, criar politicas de preservagéo
proprias para estes documentos. Em um segundo momento, conforme destacado por
Cassares (2008, p. 41, 43) os elementos de destruicdo documental inerentes ao
armazenamento, o préprio manuseio, além dos fatores biolégicos: cupins, tracas, por
exemplo, e os fatores fisico-quimicos, ou seja, os elementos extrinsecos, além de

intervencdes inadequadas, furto e vandalismo, desastres com fogo e agua.

Na verdade, ao se mencionar politicas de preservagéo, estas, além de aplicar-
se aos documentos digitais, também sdo muito importantes para o tratamento dos
documentos em geral. Para Larroyd e Ohira, os acervos documentais cumprem um
papel relevante em atender as necessidades informacionais dos usuarios, e por isso
“o0 arquivo néo pode ser considerado estoque de papel velho ou material que ndo tem
mais utilidade’ (LARROYD; OHIRA, 2007, p. 254).

Embora o Brasil apresente alguns resultados positivos em algumas instituigoes,
o trabalho é lento e o progresso torna-se mais lento ainda. Conforme Larroyd e Ohira

bem destacam

O processo de planejamento, organizag&o, tratamento, armazenamento,
preservagdo, conservagdo, restauragdo, acesso e disseminagdo da
informacdo em Instituicdes Arquivisticas ainda ndo estéo consolidados, em
conseqliéncia da sua complexidade e do volume de informagéo aos quais se
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esta exposto. Em decorréncia da falta de planejamento de como proceder
com a massa documental acumulada nas instituicbes, muito se perde em
informacdes, uma vez que as mesmas ndo sdo preparadas para ser
armazenadas, colocadas para o acesso publico ou ainda, disseminadas
dentro da propria instituicdo (LARROYD; OHIRA, 2007, p. 255-256).

Atualmente, tém-se conhecimento que muitas instituicbes brasileiras ndo
contam com os servicos de um profissional restaurador em seu quadro de
funcionarios. Certamente, em algum momento, os documentos precisarédo ser
restaurados, para que possa té-los por mais algum tempo. No entanto, quanto mais
forem conservados e preservados, mais se adiara sua restauragéo.

Franco (2008, p. 21), mencionando a conservagéo preventiva, descreve que,
embora seja complexo implantar uma politica preventiva, isso contribuiria em muito
para se evitar tantos danos aos acervos. Neste interim, ele menciona que medidas
simples, como: cuidados no manuseio das obras ou dos documentos, limpeza,
observacgéo de infestacbes, arrumacgéo e organizacgao, resultariam na conservagéo do
acervo por mais tempo. Entdo passa a destacar o compromisso e programas de
capacitacdo para todos os funcionarios, como medidas apropriadas para os acervos

arquivisticos.

4.1.5 A classificacao

O Conselho Nacional de Arquivos, no e-ARQ Brasil: modelo para sistemas
informatizados de gestdo arquivistica de documentos (2011, p.28) menciona

classificacdo como sendo

Ato ou efeito de analisar e identificar o conteutdo dos documentos
arquivisticos e de selecionar a classe sob a qual serdo recuperados [...]. A
classificacdo determina o agrupamento de documentos em unidades
menores (processos e dossiés) e o arquivamento destas em unidades
maiores formando o arquivo do organismo ou entidade.

Mas, somente depois de muitas tentativas, segundo Rousseau e Couture
(1998), apenas no século XIX que se chegou ao principio da proveniéncia, ou seja, 0
agrupamento de documentos de acordo com a sua origem, sem misturar documentos

de uma entidade produtora com os de outra entidade (também conhecido como
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principio do respeito aos fundos), como uma maneira significativa de respeito ao
principio da proveniéncia, visto que este, ndo depende de qual método de
classificacido seja implementado em determinado arquivo. Ndo se perde, assim, a
especificidade de cada acervo.

Visto que a classificagdo contribui para facilitar as atividades desenvolvidas nos

acervos ela visa a

Utilidade pratica, rapidez, exatiddo e facilidade de uso [...]. Nesse sentido a
classificacdo assume um lugar privilegiado e aparece como ferramenta
importante para esse trabalho, ou melhor, como a primeira intervencao,
garantindo qualidade e fundamento para outras incursées no universo
arquivistico, tais como a avaliagdo e a descricdo. (SANTOS; INNARELLI;
SOUSA, 2012, p. 115,159).

Pode-se dizer que um dos principais objetivos da classificagéo € a organizagéo
dos documentos de um arquivo. Santos (2012, p.116) argumenta que a “classificagéo
em arquivos tem como resultado um produto: o instrumento de classificagéo (plano de
classificacéo)”. Nestes estarao “representadas as equivaléncias e as hierarquias”.

No entanto, Bellotto (2006, p. 131), falando sobre a ordem original, menciona
que esta é “a observéancia do fluxo natural e organico com que foram produzidos e n&o
propriamente dos detalhes ordenatérios de seu primeiro arquivamento”, néo referindo-
se, portanto, a ordem fisica que os documentos ocupavam la no arquivo corrente, mas
sim a sua organicidade, quer dizer, a relagdo que mantém com os outros documentos
daquele 6rgao e que refletem as funcdes deste mesmo 6rgéo.

Rousseau e Couture (2008) propde que se faga antes um estudo sore as
funcées e subfungdes desenvolvidas no 6rgédo em que se quer fazer a gestéo, a fim
de definir um sistema, nao sé de classificagdo, mas também de recuperacao das
informacdes, que seja valido, para todos os seus componentes, ou seja, um plano de
classificagdo, que permeara todas as atividades de classificagao.

Heredia Herrera (1998) refere-se a classificagdo como um trabalho intelectual
que estabelece classes, ao separar ou dividir um conjunto de elementos, que
integrados formam parte de um todo.

Schellenberg afirma que

Se os documentos s&o adequadamente classificados, atenderdo bem as
necessidades das operagdes correntes. E, para tanto, devem ser arranjados
em fung&o do uso que tém em determinadas unidades administrativas e um
orgao. E todos os casos, desde os assuntos de politica até os de operagao
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de rotina, deverao ser agrupados em relacédo ao seu uso. (SCHELLENBERG,
2005, p. 83).

Quanto a este aspecto, Lopes (2997) destaca que a classificacdo e a avaliagao
objetivam controlar o acervo, impedir seu crescimento desordenado e manté-lo

organizado de acordo com as técnicas arquivisticas.

4.1.6 A descricao

A descricao foi bem destacada como

[...] uma ag@o que perpassa todo o ciclo de vida do documento, devendo ter
seus elementos adequados a cada uma das suas fases, a unidade
documental da qual se refere (peca, dossié, série etc., ou ainda, textual,
imagético ou audiovisual) e as necessidades do usuario (produtor ou usuario
externo) [...] (SANTOS; INNARELLI; SOUSA, 2012, p. 180-181).

Lopes (1996 apud HAGEN, 1998, p. 5), reforga este pensamento ao afirmar que
a “descricdo ocorre em todos os momentos do tratamento dos documentos [...] a
descricdo comega no processo de classificagdo, continua na avaliagéo e se aprofunda
nos instrumentos de busca mais especificos”.

Percebe-se, entdo, que a descricdo refere-se ao ato (acéo) de descrever as
informacdes inseridas nos documentos, efou fundos de arquivo, s6 que para a
recuperacao destas informagdes, sado relevantes instrumentos de pesquisa, como por
exemplo, os catalogos, guias e inventarios.

Neste aspecto, a indexacao é fundamental, pois ela explica o documento, ou
seja, mostra sua localizagéo, identificacdo e outros detalhes importantes, que faréo
com que a recuperacao da informacéo seja eficaz. Possibilitando, assim, que n&ao se
perca o contexto de criagcdo daquele documento, ou sua proveniéncia.

No entanto, Sousa et al (2006, p. 42-43) destaca que

Antes de serem efetuados os instrumentos de pesquisa & necessario utilizar
normas de contetido, que sdo ISAD(G) e da ISAAR(CFP) [...]. A ISAD (G)
padroniza a descrigdo arquivistica em fundos como um todo e em suas partes
e contém regras gerais que podem servir como base para a criacdo de
normas locais ou ser usada em conjunto destas se ja existirem. Sua estrutura
parte de um principio hierérquico, no qual a descricéo € feita em niveis,
denominando-se assim estrutura multinivel. Ha4 um conjunto de quatro regras
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fundamentais que devem ser aplicadas para estabelecer a relacdo
hierarquica entre as descricdes:

« Descrigdo do geral ao particular: apresenta uma relacdo hierarquica entre
as partes e o todo;

» Informacéo relevante para o nivel de descrigdo: as informagdes devem ser
apropriadas para o nivel que esta sendo descrito;

* Relacao entre descri¢bes: identifica o nivel de descri¢éo;

> Ndo repeticdo de informagdo: ndo repetir as informacdes em niveis
diferentes de descricao.

Com a aplicacdo da ISAD (G) a descricdo passa a ser normalizada
universalmente contribuindo para que o acesso e a troca de informagdes,
principalmente em meio eletrénico, sejam satisfatérios. [...]. A ISAAR (CPF) é
uma norma que visa tratar dos pontos de acesso na Descricdo Arquivistica.

Assim, juntas, estas duas normas (ISAAR (CPF) e a ISAD (G)) possuem
aspectos complementam-se, permitindo a ligagdo entre as autoridades produtoras

e/os documentos produzidos.

4.1.7 A difusdo / Acesso

Tanto (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 9), no Dicionario de Terminologia
Arquivistica, quanto (ARQUIVO NACIONAL, 2006, p. 19), do Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica adotaram o termo “acesso” definido como: “fungéo
arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizacdo”.

Para Santos, Innarelli e Souza, esta segunda definicdo € mais

Abrangente e esclarecedora, pois abrange os dois conceitos; esta fungéo, no
entanto, ndo se restringe ao acesso as informacbes e documentos
armazenados, mas a difusdo das praticas para que isso ocorra
adequadamente, por isso, perpassa todas as outras funcdes: difuséo dos
manuais de gestdo, plano de classificacdo e tabelas de temporalidade e
promogao de treinamento para seu uso; difus&o da legislagéo e das normas
que regulamentam o acesso ao acervo e o respeito a direitos autorais, de uso
de imagens e ao sigilo; utilizacdo de sistemas informatizados de gest&o e de
formularios e procedimentos de registro de transferéncia, recolhimento e
descarte de documentos; formas de atendimento (presencial, telefone, fax, e-
mail, correio), permisséo de reproducdo ou impresséo; elaboragdo de guias
de acevo, inventarios e paginas web; planejamento e realizagdo de
exposicdes e concursos de pesquisa etc. (SANTOS; INNARELLI; SOUSA,
2012, p. 181).

Quanto a difusdo, Rousseau e Couture (1998) destacam varias maneiras de

contribuicdo para a difusdo dos arquivos, para citar a penas algumas: a copia,
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exposicdo de documentos de uma determinada época ou tematica e também os
microfilmes, que apesar de contribuir mais acentuadamente para a conservagéao,
ainda assim contribui também para a difusdo dos acervos arquivisticos.

Entretanto, os profissionais arquivistas também podem criar oportunidades de
divulgacdo do acervo no setor em que exercem suas fungdes. Mas nem todos os
setores administrativos contam com o auxilio constante de um arquivista, neste caso
entao, um arquivista do arquivo central poderia contribuir em auxiliar os funcionarios
a como estes podem fazer um trabalho de divulgagéo do arquivo, para os professores,

os alunos e também pesquisadores da instituicao.

4.2 Analise do tipo de classificagao utilizada na gestao do arquivo

Falando sobre o objetivo da classificacdo, Gongalves destaca que este

E, basicamente, dar visibilidade as fungbes e as atividades do organismo
produtor do arquivo, deixando claras as liga¢des entre os documentos [...] a
partir da andlise do organismo produtor de documentos de arquivo, s&o
criadas categorias, classes (grifo do autor) genéricas, que dizern respeito as
funcbes/atividades detectadas (estejam elas configuradas ou n&o em
estruturas especificas, como departamentos, divisdes etc.). Exemplo: uma
classe “Administracdo de Financgas”, subdividida em quatro outras: “Controle
orgament6rio geral’, “Receita”, “Despesa”, “Movimentaggo bancaria”. [...] A
classificagéo é geralmente traduzida em esquema no qual a hierarquia entre
as classes e subclasses aparece representada espacialmente. Esse
esquema é chamado “plano de classificagdo. (GONCALVES, 1998, p. 12).

Na verdade, os planos de classificagdo e as tabelas de temporalidade, s&do
ferramentas técnicas vitais para o trabalho de gestao. Elas apresentam todo o suporte
necessario que o profissional arquivista precisa para desenvolver eficazmente um

trabalho de gestdo documental.

Lopes (1997, p. 69) corrobora Gongalves ao dizer que “a classificagao e
avaliacao tém o claro objetivo de manter o controle sobre os acervos. Impedir que eles

crescam demais, ordena-los de modo a que se possam acessar as informagoes”.
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Como instrumentos técnicos para a gestdo do acervo, assim como é feito
também no Arquivo Geral da Instituicdo, adotou-se o Cédigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo para a Administracao Publica: Atividades-Meio, bem como a

Tabela de Temporalidade, visto que

Foram elaborados por técnicos do Arquivo Nacional, da antiga Secretaria da
Administracdo Federal e do Ministério do Planejamento e Orcamento e
constituem elementos essenciais a organizagdo dos arquivos correntes e
intermediarios, permitindo acesso aos documentos por meio da
racionalizagéo e controle eficazes das informacgdes neles contidas (CODIGO
DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA A
ADMINISTRACAO PUBLICA: ATIVIDADES-MEIO, BEM COMO A TABELA
DE TEMPORALIDADE, 2001, p. 7).

O Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administragéo
Pulblica: Atividades-Meio foi aprovado em 24 de outubro de 2001, através da
Resolugao n°® 14, pelo CONARAQ. '

Ele fornece todos os procedimentos necessarios a implantagao da classificagéo

dos documentos da administragao publica.

A classificacdo por assunto é utilizada com o objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacgéo e
facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecéo,
eliminagéo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma
vez que o trabalho arquivistico € realizado com base no contetdo do
documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da
informac&o nele contida. A classificagéo define, portanto, a organizacéo fisica
dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua
recuperac&o. No codigo de classificagdo, as funcdes, atividades, espécies e
tipos documentais genericamente denominados assuntos, encontram-se
hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungbes e atividades
desempenhadas pelo érgéo. (lbid.; p. 9, grifo do autor).

E como o objeto da pesquisa faz parte de uma Universidade Federal, ou seja
muitos documentos referem-se a assuntos de cursos superiores, utilizou-se também
o Cdédigo de Classificagcdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das

Instituicbes Federais de Ensino Superior — IFES.

Em um primeiro momento, a arquivista tragcou um diagnéstico da situagéo, e

entdo delineou o que se poderia fazer de imediato. Neste momento comecaram
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também as observacbes e anotagdes que formam, mais tarde consultadas para a

digitacdes final do estudo.

Lopes, falando dos planos de classificacdo e das tabelas de temporalidade,

tinha a visdo de que

Um arquivo ativo que seja organizado de acordo com um plano de
classificacdo e que tenha o seu ciclo vital determinado por uma tabela de
temporalidade ndo gerara massa documental acumulada. [...] As operacdes
de classificar e de avaliar criardo, também, os arquivos intermediarios, os
acervos a serem transferidos para o arquivo histérico”. (LOPES, 1997, p. 67,
grifo do autor).

No caso do Instituto de Ciéncias Biolédgicas, os arquivos intermediarios (aqueles
de que se faz pouco uso) sdo transferidos para o Arquivo Geral da Instituicao, e criara

também aqueles que ja podem ser eliminados.

Devido a quantidade de documentos, a maioria acondicionados em caixas-
arquivo, outros tantos em pastas, armarios/ficharios, ou apenas em sacos plasticos
para fichario, ou mesmo soltos, quantificou-se o acervo em 92.28 metros lineares de
documentos. Sendo que destes, cerca de 10.80 metros lineares de documentos ja

foram enviados para o arquivo permanente da Universidade.

Entretanto, encontra-se muitos documentos previamente separados pelo
assunto, por exemplo, projetos de pesquisa, s6 que varias caixas com esses projetos
estdo separadas umas das outras, precisa-se procurar pelo arquivo as que fazem
parte deste grupo. E assim, se da com outros documentos. Pode-se dizer, que o

trabalho, em si, comegou aqui.

Por exemplo, observou-se no campo de estudo a classificagdo para

documentos dos concursos publicos para professor substituto:
CLASSE 000 Administracao Geral
SUBCLASSE 020 Pessoal

GRUPO 021 Recrutamento e selegao
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SUBGRUPO 021.2 Exames de selec¢do (aqui arquiva-se todos os materiais
relacionados com a selecdo: editais, atas, provas, constituicdo das bancas

examinadoras, gabaritos, resultados e recursos)

Observa-se, nesta disposicdo, que além de uma hierarquia (do geral para o
particular), conforme as atividades e fungdes desenvolvidas pelo 6rgao, os codigos

seguem o modelo de classificagdo decimal.

Juntamente com o Cédigo de Classificagdo (ou plano de classificacdo), a
Tabela de Temporalidade, constituem os principais instrumentos técnicos para gestao

documental.

Ainda com respeito a classificagcdo, foi implantada também a classificagéo para
os documentos referentes ao Ensino Superior, visto que o objeto de estudo, faz parte
de uma Universidade Federal. Para tanto, utilizou-se o Cdédigo de Classificacéo e
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim pelas Instituicdes de Educagdo Superior, as IFES, bem com sua

Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos.

Estes sdo instrumentos técnicos do ambito do SIGA - Sistema de Gestao de
Documentos de Arquivo relacionados a Administracdo Federal. Descrito abaixo esta
um exemplo da implantacao da classificagcao para documentos relativos as Instituigoes

de Ensino Superior, caderno de chamada:

CLASSE 120 Cursos de graduacéo (inclusive na modalidade a distancia)
SUBCLASSE 125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduagao
GRUPO 125.3 Avaliagdo académica

SUBGRUPO 125.33 Registro de conteudo programatico ministrado,

rendimento e frequéncia.

No entanto, conforme o e-ARQ Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (2011, p. 36) o numero de
niveis de classificacdo, dependera da instituicdo ou 6rgéo e envolve alguns fatores:
natureza das atividades desenvolvidas; tamanho do érgdo ou entidade; complexidade

da estrutura organizacional; tecnologia utilizada.
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Paes salienta um aspecto que deve ser considerado relevante, ela menciona
qgue, além de conhecer as atividades de recebimento e producdo de documentos,
desenvolvidas pelo 6rgdo, tem de se considerar “a maneira pela qual o documento
sera solicitado. A observancia dessa orientacéo € importante, especialmente quando

se trata de arquivamento por assunto”. (PAES, 2004, p. 97).

Paes (2004, p. 97, grifo do autor) ainda explica que uma unidade (chamada de
dossié) contém documentos de uma mesma classificagdo, ou seja aqueles

“documentos de, para e sobre uma pessoa, assunto ou acontecimento”.

Esta ideia esta sendo aplicada também no Instituto de Ciéncias Biologicas,
visto que esta sendo aplicada a classificagdo por assunto. Para Paes (2004), embora
colocados na mesma classificacdo de assuntos, é interessante que haja um dossié
para cada caso especifico, para que nao figuem misturados com as generalidades.
Um exemplo disto, no ICB: abriu-se uma pasta com a classificacéo para oferta de
disciplinas, mas dentro deste assunto, criou-se trés dossiés: atribui¢gdes de disciplinas
a docentes; cancelamento de disciplinas e horarios de aula. Estes estao dispostos em

ordem cronoldgica.

Quanto as sete fungbes arquivisticas, explicadas anteriormente, as
observagdes no campo de estudo revelaram que algumas func¢des ja estdo sendo

colocadas em pratica.

A criacdo/producdo de documentos, ja é aplicada, visto que o sistema da
Universidade possibilita que o documento seja elaborado e/ou alterado no
computador. Modelos de memorandos, declara¢des, atas, entre outros, podem ser
acessados no sistema através de um link. Isto permite que se mantenha uma
padronizacao ao criar o documento, ou seja todas as secretarias do Instituto elaboram

os documentos da mesma forma.

A avaliacdo também ja esta fazendo parte das atividades desenvolvidas no
arquivo. Muitos documentos, depois de avaliados e classificados e nas devidas caixas,
puderam ser retirados do arquivo corrente e enviados para o Arquivo Geral, que
designara o destino final destes, se ficardo no arquivo permanente ou se serao
eliminados. O que oportunizou a abertura de espacos consideraveis para o

armazenamento dos documentos ja classificados.
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Outra funcgéo arquivistica, que ja é visivel no arquivo, é a classificagdo. O Codigo
de Classificacéo a e as Tabelas de Temporalidade estdo permitindo que se faca uma

gestao e ordenacgao condizente com as necessidades do arquivo.

4.3 Verificacao dos critérios de ordenacao adotados

Quanto a ordenacgao, Gongalves destaca que ela basicamente objetiva

Facilitar e agilizar a consulta aos documentos, pois, mesmo no que se refere
a uma mesma atividade, e em relacdo a um mesmo tipo documental, os
documentos atingern um volume significativo. A adogdo de um ou mais
critéerios de ordenacdo para uma série documental permite evitar, em
principio, que, para a localizag&o de um Unico documento, seja necessaria a
consulta de dezenas ou centenas de outros. (GONCALVES, 1998, p. 12)

Reforcando esta ideia, Paes (2004), enfatiza que, nao necessariamente, se
utilizara apenas um método, vai depender de quais documentos o acervo é composto.
Alguns documentos serao ordenados pelo seu assunto, data, local ou nome. Ter um
bom conhecimento das atividades que o 6rgao desenvolve, conhecer os interesses
dos usuarios, aqui no caso do Instituto de Ciéncias Bioldgicas, sdo os técnicos
administrativos, docentes e alunos, ajudara bastante na hora de definir, por exemplo,
um método principal, e a partir dai, os métodos auxiliares. No entanto, isto ndo quer
dizer, que sempre, determinada ordenagéo sera a mais pertinente com estes usuarios.

Paes (2004), ainda traz um exemplo, utilizando como método principal, o
assunto: Patrimdnio. Este se desdobra num arranjo secundario, a saber, localidade
(geogréafico): Brasilia, Rio de Janeiro e Sao Paulo.

Assim sendo, para outros assuntos, pode-se ter outros arranjos secundarios,
por exemplo: ordem alfabética, cronolégica, nomes etc.

Goncalves também traz esta questao ao dizer que

O procedimento técnico de classificagdo alcanga, portanto, os tipos
documentais (identifica os e articula-os entre si), mas considera sobretudo a
forma e as razbes que determinaram sua existéncia (como e por qué foram
produzidos). Ja a ordenacao aborda os tipos documentais especialmente do
ponto de vista das consultas que Ihes forem feitas.
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Utilizando o exemplo dado anteriormente: cabe a ordenacéo definir a melhor
maneira de dispor fisicamente as notas de empenho (numericamente?), os
extratos bancarios (cronologicamente?) e todos os demais tipos documentais.
(GONCALVES, 1998, p. 12-13, grifo nosso).

Percebe-se, assim, que quando se faz a classificagdo, mas ndo se faz a
ordenacao, fica mais dificil a manipulagdo e o acesso aos documentos.

Nao raro, encontra-se arquivos que ndo passaram por uma gestdo adequada,
feita por um profissional arquivista. Isto acarreta acervos sem classificagdo. Conforme
Gongalves (1998, p. 13), “a ordenagdo dos documentos de arquivo costuma ser
resumida a sua ordenacdo — ap6s serem separados por tipo ou espécie, s&o
ordenados cronologicamente, alfabeticamente ou numericamente”.

No tocante a isto, Paes menciona

As modalidades de ordenagdo usualmente consideradas principais -
numeérica simples, cronoldgica, numeérico-cronolégica, alfabética, geografica
e tematica - formam, a rigor, duas grandes categorias: uma, das que tomam
como referéncia elementos informativos compostos por algarismos, e outra,
das que toma como referéncia elementos informativos compostos por letras3
Como a habilidade de lidar com sequiéncias numéricas crescentes e a de lidar
com a sequéncia das letras do alfabeto s&o amplamente compartilhadas
pelas pessoas, € raro que a aplicagdo de alguma das modalidades de
ordenagcdo acima referidas se depare com dificuldades de porte.
(GONGCALVES, 1998, p. 31).

Interessante, que Gongcalves (1998) falando sobre classificar sem ordenar e
vice- versa, levanta um aspecto relevante, de que a classificagao e a ordenagéo se
complementam, quer dizer, implementando as duas nao perde-se o vinculo da

documentagdo com seu organismo produtor.

.

Tratando as duas questdes no mesmo patamar, e nao isoladamente, se

consegue uma melhor qualidade na gestao dos arquivos, tanto que

Sem a classificagdo, fica nebulosa a caracteristica que torna os documentos
de arquivo peculiares e diferenciados em relagdo aos demais documentos: a
organicidade. Nenhum documento de arquivo pode ser plenamente
compreendido isoladamente e fora dos quadros gerais de sua producao
- ou, expresso de outra forma, sem o estabelecimento de seus vinculos
organicos. Por consequéncia, a classificacdo torna-se condicdo para a
compreens&o plena dos documentos de arquivo — tanto a perspectiva de
guem os organiza como de quem os consulta. De outro lado, o acesso bem
sucedido & documentacdo estd associado, entre outros fatores, a sua
localizacdo rapida e precisa, algo que depende da conveniente ordenagéo
dos documentos.

Buscar alcancar boa qualidade técnica na organizacdo de documentos de
arquivo implica entender a necessidade de realizagdo conjunta- embora ndo
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necessariamente simultdnea -dos procedimentos de classificacdo e de
ordenacdo. (GONCALVES, 1998, p. 13-14, grifo do autor).

Quanto a ordenacdo do arquivo do Instituto de Ciéncias Biolégicas, as
observacdes e anotagbes, no campo pesquisado, demonstraram uma boa adaptacao
a este método da ordenacéo por assunto. Os passos recomendados por Gongalves
! (1998, p. 15, grifo do autor) estdo sendo aplicados na gestéao do arquivo do ICB, estes
envolvem: ‘“identificar os documentos; aproximar os documentos segundo as

espécies e, sobretudo, segundo os tipos documentais”.

Paes salienta, pelo menos dois objetivos importantes da ordenagéo, a saber:

» Agilizar o arquivamento: gaveta e pasta s&o abertas apenas uma vez, o
movimento é feito em uma s6 dire¢éo;

» Racionalizacio do trabalho: reunido de documentos de uma mesma pessoa
ou sobre um mesmo assunto, antes que o arquivista se dirija ao mobvel
arquivador. (lbid.; 2004, p. 100 ).

Goncalves (1998) lembra que a ordenacdo deve contribuir para que os
funcionarios do arquivo, ou de determinado 6rgéo, néo fiquem perdidos na hora de
procurar alguma informagéo no acervo, ou seja, quanto mais simples for a ordenacgao
maior éxito na recuperacao dos documentos.

A autora (Ibid.; p. 29-30, grifo do autor) cita ali que

A ordenacdo é feita com base nos elementos informativos contidos nos
documentos. .

De forma geral (e sempre dependendo do tipo documental em questdo), os
elementos informativos mais comumente tomados como referéncia para a
ordenacgao sao:

a) Numero do documento (atribuido pelo emissor ou pelo receptor);

b) Data;

¢) Local de procedéncia;

d) Nome do emissor ou do destinatario;

, e) Objeto ou tema especifico do documento.

Por isso, uma ordenagao bem aplicada, junto com uma classificacao correta
contribuem para facilitar as atividades rotineiras nas instituicdes, nos 6rgaos e também

nas unidades. Evita-se ainda, que os documentos fiquem perdidos no acervo devido

a uma ordenacao incorreta.
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4.4 Verificacdao dos métodos utilizados na manutencao dos documentos

Souza (1997) destaca que muitos arquivos séo encontrados em condigdes nada
apropriadas e que, em geral, as unidades s6 se dao conta da falta de organizagéo dos
arquivos, quando ndo conseguem encontrar as informagdes que procuram.

Na verdade, o método de observacao, utilizado nesta pesquisa, reforca este
pensamento. Nota-se que muitas metodologias aplicadas aos acervos arquivisticos,
sdo “equivocadas e distanciadas dos preceitos defendidos pela Arquivistica
contemporanea”. (LOPES, 1997, p. 3).

Em relacdo ao arquivo do Instituto de Ciéncias Biologicas, objeto desta
proposta, constatou-se, durante os meses de observacdo direta, que algumas
medidas ja estdo sendo aplicadas, a fim de contribuir para a organizacéo do arquivo.

Uma dessas medidas é a criacdo/producdo dos documentos direto no sistema
da Instituicdo, neste momento da criacdo/producdo o documento ja recebe a
classificacdo correspondente, visto que o sistema de classificacdo implantado no
sistema da Universidade é feito a partir do Cédigo de Classificacao.

Quanto aos documentos que sdo impressos, terminados todos os tramites que
os envolvem, ja recebem a classificacdo, e sdo prontamente acondicionados no
arquivo na sua ordem. A titulo de exemplo, os documentos referentes a concurso
publico para professor (editais, provas, gabaritos, listas de homologacéo etc.), dos
anos de 2013 e 2014, ja estao colocados no arquivo, ordenados nos seus respectivos
lugares.

Tais atitudes diarias contribuem para tornar as atividades mais ageis e evitar
acumulo de documentacdo a espera do devido tratamento. Por se tratarem de

documentos bem atuais ja podem ser consultados com maior facilidade.

4.5 A atual situagcdo do arquivo do Instituto de Ciéncias Bioldgicas da

Universidade Federal do Rio Grande

Garcia e Junior (2002, p. 44), falando de informagdes arquivisticas nas decisdes

gerenciais, destacam que “os arquivos constituem a base para as decisdes gerenciais,
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enquanto elemento de informacéao e instrumento decisivo no desenvolvimento social,
econdmico, cientifico e tecnoldogico”. Os autores ainda trabalham a questdo da
informacgao organica, por meio das trés idades (ou fases), como caminho que permita
a pesquisa retrospectiva, para se alcancar uma seguranc¢a na tomada de decisées

pelas administracoes.

Reforgcando esta ideia, Couture e Rousseau (1998), alertam para o descuido
das organizacdes, ao nao considerarem a informagao como recurso fundamental, e a
coloca no mesmo patamar de importdncia dos recursos humanos, materiais e
financeiros. Para tanto, eles defendem o tratamento desta informacao dede a sua

criacao/producao até seu destino final.

Assim, se as instituicdes se preocuparem com a gestdo adequada de seus
acervos arquivisticos, maiores serdo as chances de éxito na tomada de suas decisbes

e solugcdes de problemas.

Neste respeito, cabe ressaltar o passo significativo da administracédo do Instituto
de Ciéncias Biologicas, da Universidade Federal do Rio Grande, em decidir pela

gestdo documental adequada ao seu arquivo.

As observagdes no campo estudado, enquanto eram realizadas as tarefas
arquivisticas, como avaliacdo, classificacdo, por exemplo, demonstram que os
resultados ja sao percebidos. As atividades diarias das secretarias foram facilitadas
ao recorrerem ao arquivo em busca de alguma informacéo, de algum documento.
Estando o arquivo classificado e ordenado adequadamente, esta busca se torna mais

rapida e eficaz, o que contribui para o bom andamento do instituto.

Dispostas, abaixo, algumas fotos tiradas no arquivo, exemplificam visualmente,
as condi¢des antes existentes em uma parte do arquivo e como esta ficando a parte

ja com a gestéo devidamente realizada.

As figuras 1 e 2, exemplificadas abaixo, mostram as condigdes encontradas no
arquivo do Instituto de Ciéncias Bioldgicas, da Universidade Federal do Rio Grande,
guando se intentou realizar esta pesquisa. Tais condi¢des, ndo raro, sdo encontradas
em outros acervos, conforme ja abordado anteriormente neste texto, referente a
muitos arquivos ainda nao terem sido contemplados com uma gestdo documental

adequada.




Figura 1 — Fotografia de parte do arquivo do ICB sem o trabalho de gestdo documental.
Fonte: A autora

i

Figura 2 — Fotografia das caixas com documentos acumulados aguardando o trabalho de gest&o.
Fonte: A autora

53




54

; As figuras 3 e 4, mostram um cenario que aos poucos esta se tornando
; realidade no arquivo do ICB. Percebe-se nas figuras abaixo, uma parte do acervo
organizado e classificado, que atualmente consegue oferecer condi¢cdes apropriadas

de buscar as informacé6es desejadas.

Figura 3 — Fotografia da primeira estante com o acervo classificado e ordenado.
Fonte: A autora

Figura 4 — Fotografia da parte do arquivo com o acervo organizado.
Fonte: A autora



5 CONCLUSAO

Por todos os elementos abordados nesse estudo, percebe-se um progresso
significativo no objetivo do Instituto de Ciéncias Biolégicas, da Universidade Federal

do Rio Grande, no qual consistia na gestao do seu arquivo administrativo.

As observagdes no campo de estudado, demonstraram que algumas das sete
fungdes arquivisticas, como por exemplo, criagao/produgao, avaliagéo, conservagao,
classificacdo, descricdo, ja estdo sendo implementadas nesta gestdo, e
consequentemente, bons resultados também comegam a ser percebidos. Outras
funcdes, como a difusdo e aquisi¢do, que no momento ndo podem ser efetuadas, com

o tempo também serao colocadas em pratica com a continuidade das atividades.

Os arquivistas, do Arquivo Geral da Instituicdo, pretendem programar visitas as
unidades para acompanhar o andamento do trabalho de gestdo dos acervos, bem
como passar outras informacgdes pertinentes, com vistas na melhoria e aprimoramento

das técnicas de gestdo arquivistica de documentos das unidades académicas.

Embora se tenha iniciado um trabalho de organizagdo no arquivo muito ainda
precisa ser feito. Como mencionado anteriormente, algumas fungdes arquivisticas,
serao no futuro, implementas, melhorias serdo oportunizadas, tanto no que se refere
a classificacao, ordenacéo, bem como a manutenc¢ao do acervo documental.

Cabe ressaltar que esta proposta trouxe uma questao importante com respeito
ao Instituto de Ciéncias Biologicas da FURG. Os funcionarios deram o primeiro passo,
tomaram a iniciativa, ou seja, perceberem o valor que os arquivos documentais
representam para as instituicdes. Os arquivos, quando organizados, podem ser
aliados dos funcionarios nas suas rotinas administrativas. Encontrar algum documento
passa a ser uma tarefa menos ardua, ao mesmo tempo em que se ganha tempo e
eficacia no trabalho. E neste caso, entra a relevancia das politicas publicas
arquivisticas como contribuintes no tocante a gestao arquivistica.

Assim, as observagdes no campo da pesquisa, permitiram entender a realidade
de muitos acervos documentais, mas também permitiu ver que um trabalho de gestéo,
guando bem realizado, pode sim trazer inUmeros beneficios, tanto para as instituicées,
quanto para os usuarios dos arquivos: professores, técnicos ou alunos, na realizacéo

das suas atividades na academia.
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