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RESUMO

Monografia de Especializagao
Curso de Pés-Graduacgéao a Distancia
Especializacao Lato Sensu Gestdao em Arquivos
Universidade Federal de Santa Maria

A CLASSIFICA(}AO DE DOCUMENTOS NA IMPLEMENTACAO DE
POLITICAS DE ARQUIVO NA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO

GRANDE DO SUL
AUTORA: Flavia Helena Conrado
ORIENTADORA: Olga Maria Correa Garcia
Data e Local da Defesa: Sdo Jodo do Polésine, 20 de novembro de 2010.

Este trabalho apresenta um estudo sobre a aplicacdo do Plano de
Classificacdo de Documentos para classificar processos administrativos no ambito
da Universidade Federal do Rio Grande do Sul. Tem por objetivo geral investigar a
aplicacao do Plano de Classificacdo na implementacao de politicas arquivisticas na
Universidade Federal do Rio Grande do Sul, por meio da utilizagdo do instrumento
na classificacéo dos processos administrativos. Trata-se de uma pesquisa descritiva,
de carater qualitativo, desenvolvida por meio de um estudo de caso que teve como
instrumento de coleta de dados um questionario, com questdes fechadas e abertas,
enviado para quatro pessoas atuantes na Divisdo de Protocolo Geral e na Secao de
Arquivo Geral, bem como foi realizada a observagéo direta nos referidos setores. Os
resultados encontrados mostram que as dificuldades na aplicacdo do Plano de
Classificacao sao resultantes, em grande parte, da falta de capacitacdo dos
servidores responsaveis pela classificacao dos processos administrativos.

Palavras-chave: Classificacdo de documentos; Arquivistica; Universidade Federal do
Rio Grande do Sul.
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ARCHIVE POLICIES IN THE FEDERAL UNIVERSITY OF RIO GRANDE DO SUL)
AUTHOR: Flavia Helena Conrado
ADVISER: Olga Maria Correa Garcia
Date and Place of Defense: S&o Jodo do Polésine, November 20", 2010

This paper presents a study on the application of the Filling Plan to classify
administrative processes within the Federal University of Rio Grande do Sul. It has a
general objective to investigate the application of the classification of documents in
the implementation of archive policies in the Federal University of Rio Grande do Sul,
using the instrument of the classification administrative processes. It's a descriptive
search, in its qualitative character, developed through the case study wich consisted
on the application of a questionnaire with open and closed questions, with a
population of four people working in the Division of General Protocol and the Section
General of Archives and direct observation in the mentioned sectors. The results
found show that difficult in the application of the Filling Plan are resulting, largely, in
the lack of servers responsible by classification of administrative processes.

Key Words: Document Classification; Archivistic; Federal University of Rio Grande do
Sul



LISTA DE SIGLAS

AUDIN — Auditoria Interna

CEPE — Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao

CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos

CONCUR - Conselho de Curadores

CONSUN — Conselho Universitario

CPAD - Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos

DAGER — Departamento de Assessoria Geral

IGC — indice Geral de Cursos

INEP — Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
MDA — Massa Documental Acumulada

MEC — Ministério da Educacao

PROPLAN — Pré-Reitoria de Planejamento e Administracao

REUNI — Programa de Apoio e Amparo a Planos de Reestruturacao e Expansao das
Universidades Federais

SAAUFRGS - Sistema de Acervos e Arquivos

SGDI — Sistema de Gestao de Documentos de Informagéao

SIFAR - Sistema Federal de Arquivos do Poder Executivo

SIGA — Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da Administracdo Publica
Federal

SINAR - Sistema Nacional de Arquivos

TIC — Tecnologia da Informacdo e Comunicacao

TTD — Tabela de Temporalidade de Documentos

UFRGS — Universidade Federal do Rio Grande do Sul

URGS — Universidade do Rio Grande do Sul



LISTA DE ANEXOS

ANEXO A — Organograma do Departamento de Servicos Gerais/ PROPLAN —
Periodo de 2002 A 2008
ANEXO B - Organograma proposto: Departamento de

Lo TelN] 0 gL T o] ¢= o= Lo RSP URTPR 78

ANEXO C - Organograma do Departamento de Assessoria Geral/ PROPLAN-
Periodo de 2009 a 2012



LISTA DE APENDICES

APENDICE A — Questionario aplicado na Divisdo de Protocolo Geral ....................

APENDICE B — Questionario aplicado na Secéo de Arquivo Geral



SUMARIO

LISTADE SIGLAS ...t s s s s s e e s s e s s s s n e s e s nmn s e nnnn 7
LISTA DE ANEXOS ... e crrmcees s e s s s e e s s s e e s e mmm s s e e n s mmmnnnnnns 8
1. INTRODUGAO ......coeremrirnresnssesssesasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssaes 12
1.1 ODbjetivo geral ... s 13
1.2 Objetivos eSPecCifiCOS. ... 13
1.3 JustificatiVa.......coeemmmeeriirrnni e ———————— 14
2 FUNDAMENTAGAO TEORICA .......coirnrincnsneesnensssssssnsssnsssssans 15
P N e [0 LAV o 15
2.1.1 Correntes e tendéncias da ArquUIVISTICa ........coocueuiiiiiiiiii e 16
2.1.2 PrinCipios arqUIVISHICOS ... .uuiiiiiiiiiiiiiiieee e e 17
2.2 As fungoes arqUiViStiCas ......ccvuvreumerrrssssmmnrrnsissmse s s s 20
P22 B O F= =1 o= Lo Lo LU 20
2.2 2 AVAlIAGAD ... e 21
2.2.3 DESCHIGAD .. eeeeeee ettt 22
2.3 A classificacao de doCUMENTOS ........ccccemmrriiismmerrnsrmne s 25
P2 TR B Oo 4 o= | (o PP PSTOPPPPR 25
2.3.2 IMPOMANCIA. ...eeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e nnnneees 27
2.3.3 PrinCipios € METOAOS ......ueeiiiiiiiiieieee e 28
PARC G T8 I\ =1 (o [o I 0] Ted o] o - | PR 29

2.3.3.2 Método estrutural ou organizacional ............ccuueeeiiiiiiiiiiiiieeeee e 30



PG IR IRC IV =1 (oo [0 I o o] gr=T=1= 10 o (o TP 31

2.3.4 INSTIUMIENTO .t e e e e e e e e e e nnnne e 31
2.4 Politicas arquivisticas publicas ........ccccoomiiiiiremiiinccr e 33
2.4.1 O Conselho Nacional de ArQUIVOS.........ccoeeriiiiiiiiiieeee e 33
2.4.2 O Sistema Nacional de ArqUIVOS .........eeeiiiiiiiiiiiiieieeee e 35

2.4.3 O Sistema de gestdo de documentos de arquivo da Administracdo Publica
=T [ = YRR 36

2.4.4 A classificacdo de documentos como parte das politicas arquivisticas publicas

.................................................................................................................................. 37
3 A Universidade Federal do Rio Grande do Sul..........ccccceriiiiiiinnnns 39
R T80 B 1= o oo 39
3.2 Estrutura académica e administrativa..........cccccuvmmriinninnisnnnnnnnnenn, 41
3.3 O Sistema de ACErvos € ArQUIVOS .....ccccrirrrisssssssmmsssssssssssssssssmmssssssssssssssssnnnnns 43
4. METODOLOGIA ......oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e nnnnnes 47
5. RESULTADOS E DISCUSSOES. ........cceoerermrerneesneesseessesssssssssssns 49
5.1 Divisao de Protocolo Geral..........cccuurummrirmmmnsssmsmnsssmnssssmsssssssssss s sssssssssssnes 49
5.2 Secao de Arquivo Geral..........cccciiiirmmmmmnninnnissssssss s snnnnns 52
6. CONCLUSAD .....ocuricnrrssssssssssssssssssssssss s s ssassssassssans 56
REFERENCIAS........cocureeuesssessesessesssesssssesssessssssesssesssssssssssessaseas 59
APENDICES ......cortieiuricssisssssssssssss s sssssss s sssassss s sssassssssssans 64

Y 1] 0 1 U 75



1. INTRODUGCAO

Desde os primérdios, o homem produz informagéo. Ao longo de sua evolugao,
o homem sentiu a necessidade de registrar as informacdes, pois sua memoria €
limitada. Surgem, entdo, as inscricoes rupestres e, mais tarde, a escrita.
Conseqlientemente, surgem os documentos e 0s arquivos.

Entende-se por documento arquivistico aquele produzido ou recebido no
decurso das atividades de uma instituicdo ou pessoa. Assim, pode-se afirmar que os
documentos sao testemunhos do funcionamento e, conseqlientemente, da histéria
das instituicbes e servem de insumo para a tomada de decisées.

Com a evolucdo das sociedades, viu-se o aumento da producdo de
documentos e da diversidade de suportes materiais. O aumento exponencial da
producdo de documentos fez surgir, no periodo pés-guerra, a gestdo documental,
que tem por objetivo o tratamento das informacdes arquivisticas desde sua producao
até a destinagéo final.

A Universidade Federal do Rio Grande do Sul tem como atividade-fim o tripé
ensino, pesquisa e extensdao. Obviamente que para chegar aos seus objetivos,
produz e recebe documentos. Ao longo dos anos, a documentagdo acumulada néo
recebeu tratamento arquivistico adequado, acarretando numa imensa Massa
Documental Acumulada (MDA). Apesar da Instituicdo ter um curso de Arquivologia,
poucos trabalhos arquivisticos foram realizados de forma isolada e nenhum deles foi
desenvolvido na Divisdo de Protocolo Geral e na Secao de Arquivo Geral. Além
disso, a Instituicdo passou a ter arquivista no seu quadro funcional somente no ano
de 2004, porém, lotado numa Unidade de Ensino.

A partir de 2002, foi iniciado um projeto para a promocdo da gestao
documental na Universidade, no qual o escopo inicial estava na elaboracédo de dois
instrumentos arquivisticos: o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade
de Documentos. Estes instrumentos seriam o ponto de partida para a
implementagdo de politicas de arquivo na instituicdo. Em 2006, a Divisdo de
Protocolo Geral e a Secao de Arquivo Geral passaram a classificar os processos
administrativos de acordo com o Plano de Classificagao.
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Este instrumento foi construido pela Comissdo Permanente de Avaliacao de
Documentos (CPAD), através do levantamento e da identificagdo das funcdes e
atividades da Universidade realizados pelos membros desta Comisséao.

As acoOes desenvolvidas pelo projeto culminaram na constituicdo do Sistema
de Acervos e Arquivos, em 2006. O Sistema tem por objetivo promover as politicas
arquivisticas voltadas ao acesso as informacbdes e a preservacdao do patrimdnio
arquivistico institucional.

Passados quatro anos da aplicacao do Plano de Classificacdo nos processos
administrativos, como forma de controle desta documentacao, constatou-se que nao
houve avaliacao dos resultados obtidos para a promog¢ao da gestdo documental.

Assim, julga-se necesséario uma analise do desenvolvimento desta atividade
desenvolvida pela Divisao de Protocolo Geral e pela Secao de Arquivo Geral.

1.1 Objetivo geral

O objetivo deste trabalho € investigar a aplicacdao do Plano de Classificacdo
na implementagéo de politicas arquivisticas na Universidade Federal do Rio Grande
do Sul, através da utilizagdo do instrumento de classificacdo nos processos

administrativos.

1.2 Objetivos especificos

Em termos especificos pretende-se:

- Identificar os beneficios obtidos a partir da aplicagdo do Plano de
Classificacao no controle da tramitacao e na recuperacao das informagdes;

- estudar as mudancas ocorridas nas atividades da Divisao de Protocolo Geral
e da Secéao de Arquivo Geral a partir da aplicacdo do Plano de Classificacao e;

- identificar as dificuldades encontradas no uso do instrumento.
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1.3 Justificativa

Esta pesquisa é relevante para a Universidade Federal do Rio Grande do Sul
na medida em que os resultados obtidos poderdo subsidiar o planejamento
estratégico das acdes desenvolvidas pelo Sistema de Acervos e Arquivos. Estas
visam o continuo desenvolvimento e aperfeicoamento das politicas arquivisticas da
UFRGS, visando a promocéao do acesso as informagdes arquivisticas.

Para o pesquisador, este estudo proporcionou o aprofundamento do
conhecimento referente ao tema, como também proporcionou um olhar na
metodologia desenvolvida com a implementagdo do Plano de Classificacdo de
Documentos, a partir das observagdes realizadas quando da aplicagao do Plano.

Para a comunidade arquivistica, este trabalho trard a experiéncia de uma

instituicao de ensino superior na adogéao de um plano de classificacao.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 A Arquivistica

Usada como sinbnimo de Arquivologia (CASTRO, 1988), a Arquivistica é
definida pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.29) como a
“disciplina que estuda as fungbdes dos arquivos e 0s principios e técnicas a serem
observadas na producdo, organizacdo, guarda, preservacdao e utilizacdo dos
arquivos”.

O Conselho Internacional de Arquivos (1988 apud CRUZ MUNDET, 1994, p.
57) define a Arquivistica como “el estudio tedrico y practico de los principios,
procedimientos y problemas concernientes a las funciones de los archivos”.

Diversos autores da area tragam o histérico e a evolucao da Arquivistica,
afirmando que apesar de sua consolidacdo como ciéncia ocorrer no século XX,
possui raizes mais antigas.

Silva (1999, p. 93) considera que “a partir do século XVI, as rotinas da
profissdo comecam a ser freqiientemente disciplinadas por normas regulamentares”.
Afirma, ainda, que essas normas ja possuiam caracteristicas de principios
arquivisticos. A evolucao desses elementos normalizadores levou ao nascimento da
nova disciplina denominada Arquivistica, definida com uma “construcao conceptual e
sistematica do saber adquirido por uma pratica milenar da gestao dos arquivos”.

O marco da abertura de uma nova era na Arquivistica, onde ela passa a se
firmar como ciéncia € a publicacdo do Manual dos Arquivistas Holandeses, em 1898
(FONSECA, 2005). E através deste Manual que a Arquivistica se torna mais
tecnicista, libertando-se da associacao de disciplina auxiliar da Histéria.

Bellotto (2002, p.05) define que “o objeto intelectual da arquivistica é a
informacado” e a promoc¢ao de seu acesso. Manuél Vazquez (2003, p. 05) afirma que
“el objeto de la archivistica no son documentos sueltos sino conjunto organicos a los
que ellos llamam archivos.” Corroborando com estas afirmacdes, Antonia Heredia
Herrera (1989 apud BRITO, 2005, p.37) afirma que o objeto da Arquivistica sao “os

arquivos, os documentos e a informagao”.
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2.1.1 Correntes e tendéncias da Arquivistica

Desde que comecou a se firmar como ciéncia, a Arquivistica tem passado por
evolucoes causadas, especialmente, por novas e diferentes abordagens no uso das
informacdes e pela adocdo e desenvolvimento tecnolégico. A partir desta
consideracao, pode-se considerar que a Arquivistica possui trés abordagens
distintas: a primeira € uma abordagem administrativa, onde a preocupacao esta
voltada para o valor primario do documento. A segunda abordagem € a viséo
tradicional, onde o valor secundario dos documentos se sobressai. E a ultima
abordagem esta relacionada ao tratamento global dos documentos, onde os valores
primario e secundario sédo tratados de forma integrada (ROUSSEAU; COUTURE,
1998).

Nesta perspectiva, Lopes (2000) define trés correntes do pensamento
arquivistico: a arquivistica tradicional, a records management e a arquivistica
integrada ou arquivistica global. O autor afirma que as correntes de pensamento
estao representadas nas praticas arquivisticas ao redor do mundo.

A arquivistica tradicional, de origem européia (ltalia, Franca, Espanha), recusa
a origem e a utilizacdo corrente dos documentos recolhidos aos arquivos, dando
importancia somente valor secundario dos acervos arquivisticos.

Em contraponto a arquivistica tradicional, o records management apresenta a
preocupacado com o uso administrativo, técnico e juridico dos documentos. Esta
corrente do pensamento arquivistico nasce no periodo pds-guerra, nos Estados
Unidos, devido a necessidade de novas técnicas e metodologias para o tratamento
dos arquivos. Segundo Lopes (2000, p. 114), “o0 records management consiste em
um conjunto de regras praticas, por vezes muito eficazes, mas que nao possuem
fundamentos cientificos rigorosos, abrindo a porta para a improvisacao”.

Tanto a arquivistica tradicional quanto o records management fragmentam o
fazer arquivistico, além da falta de equilibrio entre a reflexdo cientifica e o senso
comum.

Diferentemente das demais correntes do pensamento arquivistico, a
arquivistica integrada se preocupa com o tratamento global das informacdes

arquivisticas. Nasce no Canada, com a proposta de transformar a arquivistica numa
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disciplina cientifica, através da pesquisa, da redefinicdo de conceitos e de
metodologias.

2.1.2 Principios arquivisticos

Segundo Rousseau e Couture (1998), a disciplina arquivistica é constituida
por trés principios que a fundamentam: o Principio da Proveniéncia, o Principio da
Territorialidade e a Teoria das Trés Idades.

O Principio da Proveniéncia €é definido pelo Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005, p. 127) como “principio basico da arquivologia
segundo o qual o arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia
nao deve ser misturado aos de outras entidades produtoras.”

Heloisa Bellotto (2004, p. 33) afirma que o Principio da Proveniéncia, ou
Principio do Respect des Fonds, tem por finalidade “ndo mesclar documentos
provenientes de fundos documentais’ diferentes.”

Este principio foi atribuido, em 1841, por Natalis de Wailly, historiador francés
e chefe da Secdo Administrativa dos Arquivos Departamentais do Ministério do
Interior francés, mas somente no V Congresso Internacional de Arquivos, realizado
em 1964, ele recebe consagracao internacional (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

Originario do Direito, o Principio da Territorialidade € definido como “o
principio segundo o qual os arquivos publicos, proprios de um territério, seguem o
destino deste ultimo” (TERMINOLOGIE ARCHIVISTIQUE, 1974 apud ROUSSEAU,;
COUTURE, 1998, p. 52). O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica utiliza

o termo Pertinéncia Territorial ao definir este Principio:

Conceito oposto ao de principio da proveniéncia e segundo o qual
documentos ou os arquivos deveriam ser transferidos para a custddia de
arquivos com jurisdicdo arquivistica sobre o territério ao qual se reporta o
seu conteuddo, sem levar em conta o lugar em que foram produzidos (DBTA,
2005, p. 121).

' Segundo Bellotto (2002, p.128) fundo documental é “o conjunto de documentos produzidos e/ou
acumulados por determinada entidade publica ou privada, pessoa ou familia, no exercicio de suas
funcbes e atividades, guardando entre si relagées organicas.”
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Este Principio assegura o direito do vencedor requerer, do vencido, a posse
dos arquivos relativos a terra conquistada.

A Teoria das Trés Idades surge no periodo pds-guerra, como uma inovagao
dos norte-americanos (LOPES, 1996). Definida como “teoria segundo a qual os
arquivos sao considerados correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo
com a freqUéncia de uso (...) e a identificacdo de seus valores primario e secundario”
(DBTA, 2005, p. 151). Tem por objetivo sistematizar o ciclo de vida dos documentos,
além de ser o elo entre os arquivos de gestao e os de valor permanente.

Para sistematizar a organizacdo dos arquivos e garantir a aplicacdo dos
principios arquivisticos, com vistas a promover o acesso as informagdes, sdo

desenvolvidos programas de gestdo documental.

2.1.3 Gestao de documentos

A gestdo de documentos € definida pela Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
a Lei dos Arquivos como o:

conjunto de procedimentos e operagdes técnicas a produgdo, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermedidria, visando sua eliminag@o ou recolhimento a guarda permanente
(BRASIL, 1991).

Também conhecida como politicas de arquivo ou administracéo de arquivos e
documentos, a gestdo documental surge na mesma época da corrente de
pensamento records management e da Teoria das Trés ldades, nos Estados Unidos.
A gestdo nasce da necessidade de novos procedimentos para tratamento dos
arquivos, provocada pelo aumento da producdo documental devido ao progresso
cientifico e tecnoldgico ocorrido a partir da Il Guerra Mundial (PAES, 2005).

O Dicionario do Conselho Internacional de Arquivos define a gestao
documental como uma area da administracdo geral que visa a busca de economia e
eficiéncia na produgcdo, manutencéo, uso e destinacao final dos documentos (apud
FUGUERAS, 2003). Desta forma, a gestdo documental visa assegurar 0 acesso as
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informacdes arquivisticas, com economia e eficdcia na aplicagdo de recursos
(MORENO, 2008).

Segundo Cruz Mundet (2003), a gestdo de documentos tem por objetivo
assegurar o exercicio da cidadania, elevar a eficiéncia administrativa, selecionar a
Massa Documental Acumulada (MDA), promog¢ao da transparéncia administrativa e
promover o acesso aos documentos de valor arquivistico®.

Ainda sobre os objetivos da gestdo documental, Rhoads (1989 apud
FUGUERAS, 2003) afirma que ela traz beneficios ndo s6 para os arquivos como
também para toda a empresa. O autor define quatro aspectos beneficiados pela
gestdo de documentos: aspecto econémico, através da facilidade na identificacao,
quantificacdo e disposicdo dos documentos e uso dos arquivos intermediarios;
eficiéncia através da gestdo integral do processo de criacdo, utilizacdo e
recuperacdo dos documentos; efetividade na planificacdo das atividades
governamentais; e 0 uso sensato e responsavel dos recursos de automatizacéo e
reproducao dos documentos.

Moreno (2008, p. 85) também disserta sobre os objetivos da gestao

documental ao afirmar que através de seus procedimentos é possivel:

assegurar uma documentacao adequada, garantir a preservagao e o acesso
aos documentos, permitindo a recuperacao das informacgdes de forma agil e
eficaz, proporcionar o cuidado adequado e o armazenamento a baixo custo,
reduzir ao essencial a massa documental produzida, otimizar recursos
humanos, fisicos e matérias. (MORENO, 2008, p. 85).

Desta forma, conclui-se que a gestdo documental tem por finalidade a garantir
0 acesso as informacgdes arquivisticas, através de procedimentos arquivisticos e da
administracdo geral que buscam a racionalizagao e eficiéncia no uso de recursos.

James Rhoads (1983 apud JARDIM, 1987) define as fases da gestdo
documental: producao, utilizacdo e destinacdo de documentos. Na primeira fase
(producao), sdo desenvolvidos os procedimentos que visam a racionalizagdo da
producdo documental através do controle producdo de documentos e emissdo de
vias, estudos de modelos e formularios. A segunda fase, utilizagcdo de documentos,
tem por objetivo criar sistemas de arquivos e de recuperacao de informacgdes, gestao
das atividades de protocolo, producédo e manutencao de programas de uso de

2 Valor probatério ou informativo que justifica a guarda permanente de um documento em um arquivo.
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sistemas reprograficos e de automacéo. A fase da destinacdo de documentos é a
mais complexa da gestao documental, pois as atividades de avaliacdo documental
sao englobadas aqui. Sao elaboradas, nesta fase, a classificacao e a avaliacao de
documentos (que acontece a partir da classificagéo), o arquivamento intermediario e
a destinacao final dos documentos (eliminagdo ou guarda permanente).

Através do desenvolvimento das diferentes funcbes é que a gestédo
documental sistematiza os principios arquivisticos e garante o acesso as

informacgdes arquivisticas através do tratamento dos acervos documentais.

2.2 As funcoes arquivisticas

Ao falar em gestdo documental e funcbes arquivisticas, defende-se a
proposta da arquivistica integrada, pois se entende que os procedimentos
arquivisticos, devem fazer parte de um programa integrado de gestdo. As funcdes
arquivisticas de classificacdo, avaliacdo e descricdo sao inter-relacionadas e se
complementam. Desta forma, defende-se que a gestdo documental deve estar
calcada nos preceitos da arquivistica integrada, pois estara assegurando “a unidade
e a continuidade das intervengcdées no ambito de uma politica de organizacao de
arquivos” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 70).

Sob a perspectiva da arquivistica integrada, para o desenvolvimento dos
programas de gestdo documental, sdo desenvolvidas, basicamente, trés fungdes
arquivisticas: a classificacao, a avaliacao e a descri¢cao, consideradas inseparaveis e

complementares.

2.2.1 Classificacao

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 41) conceitua
classificacdo como “o ato ou efeito de analisar e identificar o conteldo de
documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam recuperados,
podendo-se |hes atribuir c6digos” ou ainda “organizacdo dos documentos de um
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arquivo ou colecdo, de acordo com um plano de classificacdo, cédigo de
classificacao ou quadro de arranjo”.

Luis Carlos Lopes preferiu deixar o tecnicismo de lado ao definir a
classificacdo como “a ordenacao intelectual e fisica de acervos, baseada numa
proposta de hierarquizag¢ao das informacoes referentes aos mesmos” (1996, p. 89).

Gongalves (1998) concorda com Lopes ao afirmar que a classificacdo da
visibilidade as funcdes e as atividades dos 6rgaos produtores de documentos, uma
vez que deixa clara a organicidade dos arquivos.

Lopes (1996) considera a classificacdo de documentos a atividade matricial
da Arquivistica, pois todo procedimento de classificacdo implicard nas demais
atividades arquivisticas.

O plano de classificacdo é o produto desta atividade. Definido como
“esquema no qual a hierarquia entre as classes e subclasses aparece representada
espacialmente” (GONCALVES, 1998, p. 12).

O tema desta pesquisa esta relacionado com a classificacdo de documentos,
de forma que no item 2.3 trata-se especificamente sobre a tematica.

2.2 2 Avaliacao

Etapa decisiva nos processos de gestdo documental, a avaliacdo de
documentos consiste em “identificar valores para os documentos (imediato e
mediato) e analisar o ciclo de vida, com vistas a estabelecer os prazos para sua
guarda ou eliminagdao (BERNARDES, 1998, p. 14).

Independentemente do suporte onde a informacédo esteja registrada, a
avaliacao de documentos tem por finalidade a identificacdo dos valores primario e
secundario como base para o estabelecimento dos prazos de guarda e da
destinacao final dos documentos de arquivo.

A avaliacdo deve ser precedida e integrada a classificacdo. Lopes (1996)
defende que para o processo de avaliagcdo ser bem sucedido, € necessario que
esteja baseado em pesquisa. Segundo o autor, ndo ha receitas milagrosas para a
determinacdo dos prazos de guarda e destinagdo de documentos. E necessario que
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haja pesquisa para que a avaliacdo de documentos ocorra sem prejuizos a
integridade dos arquivos.

Os beneficios que o processo de avaliacao traz aos arquivos sao: reducao da
Massa Documental Acumulada (MDA), agilidade na recuperacdao das informacdes
arquivisticas, eficiéncia administrativa, conservacao adequada dos documentos de
valor secundario, racionalizacdo da producdo de documentos e do tramite dos
documentos, liberagdo de espago fisico e incremento a pesquisa (GONCALVES,
1998).

A complexidade e, sobretudo, a interdisciplinaridade da tarefa de avaliar
documentos requer a composicao de equipes multidisciplinares para realizacao
dessa tarefa. Esta equipe pode é denominada de comissdo de avaliagdo® de
avaliacao de documentos. Os profissionais integrantes da comissao deverao ter
conhecimentos das funcodes, atividades e estrutura administrativa dos érgaos a que
pertencem. Gongalves (1998) recomenda que técnicos de nivel superior da area
especifica do 6rgao fagam parte da comissao, além de um procurador ou assessor
juridico e um arquivista.

A tabela de temporalidade de documentos é o instrumento arquivistico
resultante desta atividade. A tabela de temporalidade consiste num “instrumento de
destinacao, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e
condigbes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou
eliminacdo de documentos” (DBTA, 2005, p.150). E importante ressaltar que a
tabela de temporalidade necessita ser aprovada por autoridade competente. No
caso dos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Federal, cabe ao Arquivo

Nacional a apreciacao e aprovagao das tabelas destes 6rgaos.

2.2.3 Descricao

A descricdo é definida como o “o conjunto de procedimentos que leva em
conta os elementos formais e de conteudos dos documentos para elaboracdo de
instrumentos de pesquisa” (DBTA, 2005, p. 59). Segundo Lopes (1996, p. 101),

% 0 artigo 18 do Decreto n? 4.073, de 03 de fevereiro de 2002, define que todo 6rgao ou entidade da
Administragao Publica Federal devera constituir comissao permanente de avaliagdo de documentos.
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“ L

descrever “é representar ideologicamente as informacbes contidas nos
documentos”, concluindo que esta é uma atividade intelectual.
Heloisa Bellotto afirma que “a descricdo é uma tarefa tipica dos arquivos

permanentes” (2004, p. 173). Cruz Mundet (1994, p. 255) corrobora afirmando que

la descripcién de los documentos constituye la parte culminante del trabajo
archivistico y viene a coincidir exactamente em su finalidad com la de la
propia documentacion: informar, si ésta es clasificada, ordenada... en
definitiva, conservada, es porque contiene informacion. (grifo nosso).

Lopes (2000, p .281) defende que as atividades de classificacdo, avaliagao e
descricdo devam acontecer ao mesmo tempo, no momento da producdo dos
documentos, “pois sdo fungdes inseparaveis e complementares”. Obviamente, que a
descricao realizada nos arquivos permanentes & mais complexa a realizada na idade
corrente, pois as finalidades na utilizacdo dos documentos sao diferentes.

A descrigdo visa a elaboragdo de instrumentos de pesquisa* que tenham “a
funcdo de orientar a consulta e de determinar com exatiddo quais sdo e onde estao
os documentos” (LOPEZ, 2002, p. 10).

O mesmo autor concorda com Lopes (2000) ao afirmar que a descricao deve
ser iniciada na classificacdo dos documentos. Quando do recolhimento de
documentos que nao foram descritos, a descricdo é mais trabalhosa, pois ndo ha as
informacgdes reunidas no momento da classificacdo. Lopez (op. cit., p. 12) sugere
ainda o uso da arquivistica integrada ao defender que “as atividades de classificacao
s6 conseguem ter seus objetivos plenamente atingidos mediante a descricdo
documental”. A descricdo € uma atividade complementar a classificacdo, pois “a
classificacdo arquivistica, desprovida das atividades de descricdo, somente é
inteligivel para as pessoas que organizam o acervo” (ibid., p. 12)

A partir da década 1980, a descricio documental caminhou para a
normalizagdo de seus procedimentos, em nivel internacional. Seguindo os passos
de paises que ja caminhavam na direcdo da normalizacdo desta atividade
arquivistica, como os Estados Unidos e a Inglaterra, em 1988, o Conselho
Internacional de Arquivos (CIA) inicia a elaboragdo de uma norma internacional de

descrigao.

* Entende-se por instrumento de pesquisa “meio que permite a identificacdo, localizaco ou consulta
a documentos ou a informagdes neles contidas” (DBTA, 2005, p. 98).
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A primeira norma internacional elaborada foi a General Internacional Standart
Archival Description, a ISAD (G), publicada em 1994, passou por uma revisao em
2000. No Brasil, recebeu o0 nome de Norma Geral Internacional de Descricdo
Arquivistica.

A ISAD (G) tem como finalidade o estabelecimento de diretrizes para a
preparacado da descricdo arquivistica, podendo ser usada em conjunto de normas
nacionais dos paises integrantes do CIA. A norma propde a padronizacdo da
descricao a partir da estruturagcdo multinivel: do geral para o particular. Também,
cada item da descricdo deve ser inserido na estrutura geral do fundo arquivistico, em
relagéo a hierarquia.

Lopez (2002, p. 15) afirma que:

na definicdo do sistema multinivel, a aplicacdo do conceito de fundo de
arquivo €& fundamental. Como sabemos, tal conceito encontra-se
intimamente ligado ao principio da proveniéncia, 0 que pressupde uma

relacdo direta entre as atividades de descricdo e as de classificacao
arquivistica.

Assim, é possivel perceber uma tendéncia da Norma ao uso da arquivistica
integrada na organizacao de arquivos.

Atendendo a recomendacédo do Comité de Normas de Descricao do Conselho
Internacional de Arquivos (CDS/ CIA), o Arquivo Nacional, por meio da Camara
Técnica de Normalizacdo da Descricao Arquivistica (CTNDA) publicou, em 2006 a
Norma brasileira de descricao arquivistica, a NOBRADE.

A NOBRADE néo é uma versao traduzida da Norma Geral Internacional. Seu
objetivo é adaptar as normas internacionais a realidade do Brasil. A elaboracdo da
NOBRADE se justifica uma vez que, por ser internacional, a ISAD(G) é genérica e
nao contempla especificidades de foro nacional.

O objetivo da NOBRADE ¢é o estabelecimento de diretrizes para descricao de
arquivos no Brasil, compativel com as normas internacionais, visando “facilitar o
acesso e o intercambio de informacbes em ambito nacional e internacional’
(NOBRADE, 2006).

Como a Norma Brasileira é uma adaptacdo da ISAD(G), conta com mais
recursos, ou seja, possui uma area e dois elementos a mais que a Norma
Internacional, conforme descreve FONSECA (2005 (b), p. 5):
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A nova area é dedicada a pontos de acesso e indexagao de assuntos, € 0s
dois novos elementos sdo um para anotacdo do estado de conservagéo da
unidade descri¢ao, questdo extremamente importante para as entidades
custodiadoras, que necessitam desse tipo de informacdo para gestao
técnica e programacéo de trabalho, e outro para indicagdo dos pontos de
acesso eleitos e termos de indexacao arbitrados.
A NOBRADE também se difere da Norma Internacional pelo acréscimo dos
subelementos e do nivel zero, correspondente a instituicdo custodiadora, sendo um

nivel de descricao mais amplo.

2.3 A classificacao de documentos

A acessibilidade as informacdes e documentos deve ocorrer de forma agil e
eficiente para o apoio as tomadas de decisées. Desta forma, o arquivo estara
cumprindo seu papel.

Para que o acesso aos documentos se torne uma realidade palpavel, é
necessario que a organizagao ocorra dentro dos preceitos da Arquivistica.

Como visto no capitulo anterior, a gestdo documental, na perspectiva da
arquivistica integrada, desenvolve trés fungdes arquivistica: classificacdo, avaliacao
e descricao. Essas funcoes foram tratadas anteriormente. Neste subcapitulo sera
dada énfase a classificacdo de documentos, objeto desta pesquisa.

2.3.1 Conceito

Diversos autores tratam da classificagdo em arquivos, trazendo o conceito, a
importancia e os métodos de classificar os documentos para, em seguida, tratar da
importancia desta atividade.

Luis Carlos Lopes entende a classificacdo como “a ordenacéo intelectual e
fisica de acervos, baseada em uma proposta de hierarquizacdo das informacoes
referentes ao mesmos” (2000, p. 150). Este autor considera a classificacdo uma
tentativa de representacéao ideoldgica das informagdes contida nos documentos.
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Cruz Mundet corrobora o aspecto hierarquico da classificagdo, assim como
Lopes, ao definir que classificar é “agrupar jerarquicamente los documentos de un
fondo mediante agregados o clases, desde los mas amplios a los mas especificos,
de acuerdo con los principios de procedencia y orden original” (1994, p. 239).

Outro aspecto que se destaca no conceito elaborado por Lopes é a
intelectualidade da atividade. Sousa concorda ao afirma que a classificacao é a
“atividade intelectual de construcdo de instrumentos para a organizacdo dos
documentos, independentemente da idade a qual eles pertengam” (2008, p. 85).
Destaca-se, nesta definicdo, a ocorréncia da classificacdo nas diferentes fases do
ciclo de vida dos documentos. Gongalves (1998) afirma que a classificacdo deve
ocorrer na fase corrente dos documentos e o termo arranjo® é usado para designar a
organizacao dos documentos na fase permanente.

Couture (1990 apud OLIVEIRA, 2007) define que:

a classificacdo de documentos é uma técnica de identificacdo e
agrupamento  sistematico de artigos semelhantes, segundo as
caracteristicas comuns que depois podem ser objeto de uma diferenciacao.
Também pode dizer-se que € um conjunto de convengdes, métodos e
regras de procedimentos estruturados logicamente e que permitem a
classificacdo dos documentos por grupos ou categorias. A idéia
fundamental de um sistema de classificacdo €, portanto a de agrupar os
documentos segundo uma estrutura.

Portanto, a classificacao é a atividade que visa organizar os documentos de
forma logica e hierarquica, refletindo as funcdes, atividades e estrutura das
instituicdes produtoras de documentos.

Aragd (apud FUGUERRAS, 2003) afirma que a classificacdo engloba tras
atividades: a atividade de reconhecer, definir e concretizar grandes grupos
documentais que formam o arquivo; a classificacdo, no sentido de constituir as
classes documentais dentro dos arquivos; e a operacao de por em ordem alfabética,
cronolégica ou numérica as unidades dentro de uma série documental constituida. O
autor ressalta que a ultima atividade diz respeito a ordenagdo e que esta é
complementar a classificagdo dos documentos.

E importante diferenciar a classificacdo da ordenacdo. Esta Ultima é a tarefa

que visa “estabelecer um ou mais critérios que determinem a disposigao fisica de um

® Segundo Bellotto (2004, p. 29), “o arranjo (nada mais é do que a classificagdo no ambito dos
arquivos permanentes).
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dado conjunto de documentos” (GONCALVES, 1998, p. 27). Heredia Herrera (1995
apud FUGUERAS, 2003) afirma que as tarefas de classificar e ordenar podem ser
desenvolvidas de forma simultdnea ou seqlencial. A autora ainda ressalta que a
classificacdo esta associada a idéia de separar os documentos de acordo com a
classe ou o grupo documental a qual pertencem, estabelecendo, assim, o carater

intelectual desta atividade.

2.3.2 Importancia

Schellenberg (2006, p. 82) afirma que “a classificacdo é basica a eficiente
administracdo de documentos correntes. Todos os outros aspectos de um programa
que vise ao controle de documentos dependem da classificagéo.”

Quanto aos objetivos da classificagdao, Gongalves (op. cit., p. 12), afirma que é
“dar visibilidade as funcbes e as atividades do organismo produtor do arquivo,
deixando claras as ligagdes entre os documentos”. A autora ainda ressalta que a
classificacao € logica, pois é a partir da analise do érgao produtor de documentos
que as categorias (classes genéricas) sado criadas, referindo-se as funcdes e as
atividades analisadas. Oliveira (2007) diz que a classificacdo é essencial na
obtencdo de maior racionalizacéo e eficiéncia nos servicos arquivisticos, pois sua
adocao possibilita adotar as tarefas arquivisticas subsequientes, como avaliacdo e
descrigao.

Ao definir a classificacdo, Cruz Mundet (1994) ressalta que o0 processo
classificatério deve ocorrer de acordo com os principios da Proveniéncia e do
Respeito a Ordem Original. Souza (2008, p. 132) corrobora, afirmando que a
proveniéncia € um dos principios de divisdo ou de classificacdo naturais, “pois sao
atributos essenciais e permanentes ao conjunto (arquivo) a ser dividido”.

Oliveira (2007, p. 138) também destaca a relagao estreita entre classificacao

e Principio da Proveniéncia:

a classificagdo documental possibilitara o amplo conhecimento da
administragdo produtora/ acumuladora, a identificagdo dos documentos, a
inter-relagdo entre 0s conjuntos documentais, os documentos
recapitulativos, o contexto histérico-administrativo em que os documentos
foram produzidos, a diminuicdo do impacto na mobilidade de pessoal, a
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agilidade na tomada de decisbes, além de racionalizar a producao e o fluxo
documentais, aumentar a estabilidade, a continuidade e a eficiéncia
administrativa, facilitando a avaliagdo, a selecdo, a eliminacdo, a
transparéncia e o recolhimento, na medida em que a classificagcao
documental garante a transparéncia do acervo, o principio da organicidade
dos arquivos e o acesso as informagodes. (grifo Nnosso).

Goncalves (op. cit., p. 13) também enfatiza a classificagdo como mantenedora
da organicidade dos documentos: “sem classificacao, fica nebulosa a caracteristica
que torna os documentos de arquivo peculiares e diferenciados em relacdo aos
demais documentos: a organicidade.” A autora ressalta ainda que nenhum
documento de arquivo é plenamente compreendido de forma isolada quando fora
dos quadros de producao ou quando expresso fora de seus vinculos organicos.

Assim, ao remontar o contexto onde a informacéao foi produzida, entende-se
que a classificacdo de documentos materializa o Principio da Proveniéncia,

respeitando a organicidade do conjunto documental.

2.3.3 Principios e métodos

Para a realizacdo da atividade de classificacdo, € necesséario que alguns
principios sejam seguidos, além dos trés métodos existentes.

Sousa (2008) afirma que alguns principios da Teoria da Classificacao podem
ser aplicados a classificacdo documental. Sao eles:
- a classificacao representa a realidade. Assim, é necessario que defina os niveis de
estruturacdo da classificacdo para se evitar indeterminag¢des. Schellenberg (2006, p.
95) afirma que “a complexidade e o tamanho de uma entidade irdo normalmente
determinar quantas classes devem ser criadas para a classificagdo de seus
documentos”;
- “a classificacdo persegue um fim, um objetivo, uma finalidade. No caso dos
arquivos, € a organizagao dos documentos” (Sousa, op. cit., p. 115);
- em arquivos, a classificacdo supbe um agente classificador. Neste caso, o
arquivista;
- a classificacdo possui um mecanismo classificador, capaz de executar as

operacdes necessarias no estabelecimento de denominagdes para as unidades de
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classificacdo quanto para as exigéncias de proliferacdo, derivacdo, linearidade,
regularidade e simetria, de circularidade, hierarquia e subordinacdo. Neste caso, o
plano de classificagao;

- para classificar, € necessario um principio de classificacdo estabelecido pela
finalidade, caracteristicas e relacao dos objetos. Este principio é natural quando é o
mais aproximado do conjunto documental;

- o fundamento da divisdo deve ser mantido inalterado para todas as divisdes
realizadas no mesmo nivel. Schellenberg (2006) afirma que a consisténcia nas
sucessivas subdivisdes é importante num sistema de classificacdo. O autor usa o
exemplo de que quando se utiliza a subdivisdo primaria pela fun¢cdo da entidade,
todas as subdivisdes deste nivel devem ser estabelecidas pela fungao;

- as divisdes ndo devem ser vazias ou se sobrepor ao seu conjunto;

- 0 conjunto de elementos a ser classificados é finito;

- a classificacdo de documentos tem como resultado o plano de classificacao.

Schellenberg (2006) salienta que a formacao das classes documentais deve
ser feitas a medida que a experiéncia mostre sua necessidade, sendo feita a
posteriori a producdo documental. Além disso, o autor afirma que um plano de
classificacdo n&o deve possuir classes denominadas “miscelaneas” ou
“generalidades”, pois além de nao refletirem fungdes ou atividades da entidade,
deixam margem para grandes erros de arquivamento.

Quanto aos métodos de classificacdo, baseiam-se em trés elementos de
classificacao definidos por Schellenberg: a acdo que os documentos se referem, a
estrutura da entidade que produz documentos e o assunto dos documentos.

E importante salientar que o método de classificacdo mais eficiente é o que se
adapta a realidade da instituicdo e ndo aquele em que a instituicdo necessita se
adequar a sua aplicacao.

Goncgalves (1998) ressalta que a classificacdo deve ser simples, de facil
compreensao para os usuarios, estavel, flexivel e que permita a inclusao de classes

documentais quando necessario.

2.3.3.1 Método Funcional
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“Os documentos publicos, na sua maioria, sdo produto de uma acao e
subdividem-se naturalmente em grupos que se referem a ac¢des” (SCHELLENBERG,
2006, p. 84). Baseado nesta afirmacao, o método funcional agrupa os documentos
de acordo com as funcdes pelas quais eles foram criados. Ou seja, as funcdes da
entidade geradora do arquivo sdo o0s elementos a serem considerados na
classificacdo dos documentos (CRUZ MUNDET, 1994).

O método funcional é utiliza a sistematizacao hierarquica das classes
documentais, permitindo a estabilidade do instrumento arquivistico quando ha
mudancas na estrutura organizacional e a flexibilidade, pois é possivel sua
expansao através da criacao de novas classes documentais quando necessario.

Sao as atividades que a instituicao desenvolve que ira subsidiar a
nomenclatura das classes documentais que agrupardo os documentos.

A classificacdo funcional é tecnicamente mais complexa, porém é a que
melhor atende as necessidades da classificagdo arquivistica (GONCALVES, 1998).

Cruz Mundet (op. cit.,, p. 242) afirma que este método de classificacdo se
alicerca na natureza dos documentos, de acordo com a qual sdo estabelecidas as
classes documentais. E um método obijetivo, pois sdo das funcdes e atividades do
orgao produtor do arquivo que as classes documentais sao estabelecidas. Também
€ um método estavel, pois as funcbes da entidade podem variar conforme seu
desenvolvimento, contudo, a classificacao funcional permite a expansdao de novas
classes documentais. O autor salienta, ainda, que este método nao é perfeito, mas é
que oferece menores riscos quanto a confusdo ou ambiguidades. Além disso, é o
que melhor assegura a aplicacao do Principio da Proveniéncia.

2.3.3.2 Método estrutural ou organizacional

Neste método, os documentos sdo agrupados de acordo com a estrutura
organizacional da entidade produtora dos documentos. Segundo Schellenberg
(2006, p. 91), “esses agrupamentos podem estar refletidos no préprio esquema de
classificacdo ou na descentralizagao fisica dos documentos”. O mesmo autor
justifica este método, pois os documentos podem ser agrupados de modo a

reproduzir a estrutura organica da instituicao.
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A aplicacao deste método deve estar condicionada a estabilidade da estrutura
administrativa da entidade, pois qualquer alteragcédo incidira na classificacdo. Desta
forma, os planos de classificacdo sao pouco flexiveis e instaveis.

Além disso, “quando nao ha estruturas que digam respeito a totalidade das
funcbes e atividades do organismo” e quando “as estruturas existentes sao
confusas”, a aplicacado deste método é inconveniente (GONGALVES, op. cit., p. 22)

Cruz Mundet (1994) afirma que o sistema de classificacdo estrutural é
objetivo, pois a estrutura organizacional estd, geralmente, definida. Porém, as
classes documentais sao estabelecidas conforme os processos administrativos dos
quais resultam as atividades. Estes processos, bem como as estruturas

organizacionais podem variar com o tempo, tornando este método instavel.

2.3.3.3 Método por assunto

Na classificacdo por assunto, os documentos sdo agrupados de acordo com o
assunto de que tratam, ou seja, depende da “del analisis del contenido de los
documentos, esto es, de los assuntos o matérias sobre los que versan” (CRUZ
MUNDET, 1994, p. 242).

Este método, segundo Schellenberg (2006) pode ser comparado ao método
para classificacao de bibliotecas.

O mesmo autor afirma que o método de classificacdo por assunto pode ser
aplicado a documentos de 6rgaos publicos quando estes nao se referirem a acao
governamental positiva ou que ndo estejam vinculados a ela.

Assim como no método funcional, 0 esquema de classificacdo por assunto
deve ser estabelecido depois que os documentos estejam produzidos, ou seja, a
posteriori. As classes devem ser estabelecidas a medida que a experiéncia mostre

sua necessidade.

2.3.4 Instrumento



32

A escolha de um dos trés métodos de classificacao a ser aplicado depende de
diversos fatores, como por exemplo, a histéria e estrutural organizacional, o volume
documental e a natureza dos documentos.

Sousa (2008, p. 85) afirma que a classificacdo é “a atividade intelectual de
construgcédo de instrumentos para organizacdo dos documentos, independentemente
da idade a qual eles pertencem”. Este instrumento resultante do processo
classificatério é o plano de classificacao de documentos.

O mesmo autor conceitua o como instrumento de classificacdo o “esquema
onde sao dispostos espacialmente os niveis de classificacdo de uma maneira
hierarquica e l6gica” (Ibid., p. 86).

E com base no plano de classificacdo que os acervos arquivisticos sdo
organizados, intelectualmente.

Fugueras (2003) afirma que para a construcdo de um plano de classificacao
de documentos é necesséario que se tenha conhecimento detalhado da histéria do
arquivo e da instituicdio que o gerou, bem como conhecimento da estrutura
administrativa e das fungdes exercidas pela entidade. Outro aspecto ressaltado pelo
autor é a necessidade de estudo da documentacdo produzida pelo érgao. Neste
sentido, Lopes (2000) corrobora com Fugueras, pois afirma que a efetivagdo do
processo de classificacao passa, preliminarmente, pelo estudo da instituicao, através
da sua estrutura organica, suas funcoes e atividades.

O plano de classificagao agrupa, através de séries ou classes, os documentos
conforme a funcao, estrutura ou assunto. Segundo Sousa (2008), o termo série € um
dos mais discutidos na Arquivistica, pois remonta um significado diferente em cada
tradicdo arquivistica. Para efeitos deste trabalho, se utilizara a definicdo do
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica que conceitua série como “a
sequéncia de documentos relativos a mesma funcao, atividade, tipo documental ou
assunto” (2005, p.142).

Gongalves (1998) estabelece que o plano de classificacdo necessita ter trés
qualidades basicas que, reunidas, irdo garantir sua qualidade e sua aplicacao sem
maiores dificuldades. S&o elas:simplicidade, flexibilidade e expansibilidade. Além da
qualidade, possibilitam que o plano de classificacdo se adapte as situagdes néo
previstas nos levantamentos realizados previamente a sua elaboragdo, bem como
possibilite a incorporacdo de novos documentos ou séries documentais que se

fizerem necessarias.
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2.4 Politicas arquivisticas publicas

A Constituicado Federal de 1988 define, no paragrafo 2° do artigo 216, que
“‘cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacao
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos delas
necessitem”.

Desde 1962, o Arquivo Nacional vem empreendendo esforgos para a efetiva
implantacéo de um sistema nacional de arquivos. Trinta anos apds o primeiro projeto
para a implantacdo do Sistema Nacional de Arquivos, em 1991, foi promulgada a Lei
n% 8.159. Conhecida como Lei dos Arquivos, dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, € um marco na tentativa de se estabelecer politicas
publicas de arquivo no Brasil (JARDIM, 1995).

Por meio desta lei, foi criado o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
orgao vinculado ao Arquivo Nacional. O CONARQ tem a incumbéncia de ser o 6rgao
central do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) e definir suas diretrizes.

2.4.1 O Conselho Nacional de Arquivos®

Criado pela Lei n®. 8.159, de 08 de janeiro de 1991, o Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ) 6rgédo colegiado vinculado ao Arquivo Nacional, tem por
finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados. Também,
exerce orientacdo normativa com vistas a gestao documental e a protecao especial
aos documentos de arquivo (ARQUIVO NACIONAL, 2010).

Dentre as competéncias do CONARQ estabelecidas pelo Decreto n®. 4.073,
de 03 de janeiro de 2002, destacam-se:

- estabelecer as diretrizes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), visando a
gestéo, a preservacao e ao acesso aos documentos arquivisticos;
- promover o inter-relacionamento de arquivos publicos e privados, visando o

intercambio e a integracao sistémica das atividades arquivisticas;

® Fonte: www.arquivonacional.conarg.gov.br
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- propor ao Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica normas legais para a
implementagéo e aperfeicoamento da politica nacional de arquivos;

- estimular a gestdo documental nos arquivos publicos federais, estaduais e
municipais;

- subsidiar a elaboracao de planos nacionais de desenvolvimento, através de metas
e prioridades da politica nacional de arquivos publicos e privados;

- estimular a integracao e modernizacao dos arquivos publicos e privados;

- estimular a capacitacdo técnicas das pessoas envolvidas nas atividades de
arquivos dos érgaos integrantes do SINAR.

A composicdo do CONARQ é feita por dezessetes membros conselheiros: o
Diretor-Geral do Arquivo Nacional, que o preside; representantes dos poderes
Executivo Federal, Judiciario Federal, Legislativo Federal, do Arquivo Nacional, dos
arquivos publicos estaduais e do Distrito Federal, dos arquivos publicos municipais,
das instituicbes mantenedoras de curso superior de Arquivologia, de associagdes de
arquivistas e de instituicbes que congreguem profissionais que atuem nas areas de
ensino, pesquisa, preservagao ou acesso a fontes documentais. Cada Conselheiro

possui um suplente.

Sua composicéo espelha, portanto, a convergéncia de interesses do Estado
e da Sociedade, de modo a compatibilizar as questdes inerentes a
responsabilidade funcional e social do Poder Publico perante a gestdo e
preservagdo do patriménio arquivistico publico e privado brasileiro e o
direito dos cidaddos de acesso as informagdes. (ARQUIVO NACIONAL,
2010)

Para agilizar a operacionalizacdo do Sistema Nacional de Arquivos, o
CONARQ conta com sete Camaras Técnicas e seis Camaras Setoriais. De carater
permanente, as Camaras Técnicas tem por objetivo elaborar estudos e normas
necessarias a implementagao da politica nacional de arquivos publicos e privados e
ao funcionamento do SINAR. Atualmente, sdo sete Camaras Técnicas que fazem
parte do CONARQ: camaras técnicas de Avaliacao de Documentos, de Capacitacao
de Recursos Humanos, de Classificacgo de Documentos, de Documentos
Audiovisuais, lconograficos e Sonoros, de Documentos Eletrdnicos, de Preservacao
de Documentos e de Normalizagdo da Descricao Arquivistica.

As camaras setoriais tém por finalidade identificar, discutir e propor solucoes

para questdes técnicas referentes a segmentos especificos de arquivos. Também de
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carater permanente, interagem com as camaras técnicas. Sao seis as camaras
setoriais que compdéem o CONARQ: camaras setoriais sobre Arquivos de Empresas
Privatizadas ou em Processo de Privatizacdo, sobre Arquivos Médicos, sobre
Arquivos Judiciarios, sobre Arquivos Municipais, sobre Arquivos de Arquitetura,
Engenharia e Urbanismo e sobre Arquivos Privados.

Ao longo de sua atuacdo, o CONARQ ja publicou trinta e duas resolugdes
aplicaveis as entidades membros do SINAR. Tais resolucdes visam implementar a
politica nacional de arquivos publicos e privados e versam sobre os mais diversos
temas arquivisticos, que vao desde as diretrizes para a publicacdo do Boletim
Interno do CONARQ aos procedimentos necessarios para a eliminacao de

documentos de arquivo em instituicées publicas.

2.4.2 O Sistema Nacional de Arquivos

Criado pelo Decreto n®. 82.308, de 25 de setembro de 1978, o Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR) possui raizes na década de 1960 (JARDIM, 1995).

Embora criado em 1978, o Sistema Nacional de Arquivos nunca foi
efetivamente implantado, até 1991, com a publicacdo da Lei n® 8.159. Pode-se
afirmar que esta lei recria o Sistema Nacional de Arquivos, ao instituir o CONARQ
como érgao central responsavel por estabelecer as diretrizes da politica nacional de
arquivos publicos e privados. (JARDIM, 1995).

Compete ao SINAR a implementacdo da politica nacional de arquivos
publicos e privados, através da gestdo, preservacao e acesso aos documentos de
arquivo.

Tendo o CONARQ como érgédo central, o SINAR é integrado pelo Arquivo
Nacional, arquivos do Poder Executivo e Legislativo Federal, arquivos do Poder
Judiciario Federal, arquivos estaduais dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario, arquivos do Distrito Federal dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario e arquivos municipais dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario.
Também podem integrar o Sistema os arquivos de pessoas fisicas e juridicas de
direito privado, mediante acordo com o 6rgao central.
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2.4.3 O Sistema de gestdo de documentos de arquivo da Administracdo Publica
Federal

A partir da década de 1980, houve um delineamento de uma politica
arquivistica para o governo federal, com o Programa de Modernizacao do Arquivo
Nacional. Mais tarde, na década de 1990, houve a concepcao do Sistema Federal
de Arquivos do Poder Executivo (SIFAR), que foi aperfeicoado entre os anos de
2000 e 2001 e passou a ser denominado Sistema de gestdo de documentos de
Informacéo (SGDI), do Poder Executivo Federal (SIGA, 2010).

Em, 2003, o Decreto n®. 4.915 cria, através de seu artigo 1%, o Sistema de
gestdo de gocumentos de Arquivo (SIGA), da Administracdo Publica Federal. O
SIGA tem por objetivo organizar, sob forma de sistema, as atividades de gestédo de
documentos de arquivo no ambito dos érgaos e entidades da Administracdo Publica
Federal.

Os objetivos do SIGA sao a garantia ao cidadao e aos 6rgaos integrantes da
Administracdo Publica Federal o acesso aos documentos de arquivo, resguardando
o sigilo e as restricbes administrativas ou legais; a integracdo e coordenacao das
atividades de gestdo de documentos desenvolvidas pelos érgaos setoriais e
seccionais que o integram; disseminacdo das normas relativas a gestdao de
documentos de arquivo; racionalizagcdo da producdo de documentos arquivisticos
publicos; racionalizacdo e reducdo dos custos operacionais e de armazenagem da
documentagdo arquivistica publica; preservacdo do patrimbénio documental
arquivistico da Administracao Publica Federal; articulagdo com os demais sistemas
que atuam direta ou indiretamente na gestao de informagéao publica federal.

Compdem o SIGA, o Arquivo Nacional como 6rgao central e a Comisséo de
Coordenacéao. Esta Comisséo é presidida pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional e
composta por representantes do Arquivo Nacional, dos Ministérios e dos érgaos
equivalentes.

Os Ministérios e 6&rgaos equivalentes tém a incumbéncia de criar as
Subcomissbes de Coordenacao do SIGA. As Subcomissdes reinem representantes
dos 6rgaos seccionais no seu ambito de atuacao e tem a finalidade de identificar as
necessidades e harmonizar as proposicoes a serem apresentadas a Comissao de
Coordenacéo.
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A Comissdao de Coordenacdo tem por competéncia 0 assessoramento ao
orgao central no cumprimento das atribui¢cdes; propor politicas, diretrizes e normas
relativas a gestao documental no ambito da Administracdo Publica Federal; Propor
aos integrantes do SIGA as alteracbes ou adaptacbes necessarias ao
aperfeicoamento da gestdo documental; e avaliar os resultados da aplicacao das
normas e propor os ajustes necessarios para a modernizacao e aprimoramento do
SIGA.

Cabe ao Ministro-Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica a
aprovacao de normas e deliberagdes elaboradas pela Comissdo de Coordenacao do
SIGA.

2.4.4 A classificacao de documentos como parte das politicas arquivisticas publicas

Em 1995, o Conselho Nacional de Arquivos, juntamente com o Arquivo
Nacional, publicam a Resolucéo n®. 1 que dispde sobre a necessidade de adocgéo de
planos ou codigos de classificacdo de documentos nos arquivos correntes. No seu
artigo 1°, a referida resolucédo estabelece que os érgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos devem organizar seus arquivos correntes com base
no método de classificacao por assunto.

Mais tarde, em 1996, através da Resolucdo n°. 4, aprova o Codigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-
Meio. Este cédigo de classificacdo deveria ser adotado pelos 6rgaos e entidades
integrantes do SINAR. Esta resolugdo nao trazia somente as diretrizes para a
classificacdo dos documentos e estabelecia também os prazos de guarda e a
destinacao dos documentos.

Em 2001, a Resolucao n?. 4 foi revogada, devido a atualizacdo do Codigo de
Classificacao de Documentos da Administracdo Publica, através da Resolugcao n®.
14.

Com a denominacdo de Classificacdo, Temporalidade e Destinacao de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragao Publica, a
publicacdo do Arquivo Nacional atualiza as diretrizes de classificagcao, temporalidade
e destinacao de documentos estabelecidas pela resolugcao anterior.
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O Codigo de Classificacdo apresenta elementos essenciais a organizacao dos
arquivos correntes e intermediarios, “permitindo o acesso aos documentos por meio
da racionalizacdo e controle eficazes das informacdes neles contidas” (ARQUIVO
NACIONAL, 2001, p. 7).

Os instrumentos referidos na Resolucdo n®. 14 foram aprovados pelo
CONARQ, uma vez que foram amplamente discutidos nas Camaras Técnicas de
Classificagcao e de Avaliagdo de Documentos.

O Arquivo Nacional recomenda a aplicacdo dos instrumentos com
acompanhamento da instituicdo arquivistica na esfera de competéncia do 6érgao,
para proceder aos ajustes que se julgarem necessarios para o seu aprimoramento.

Apébs a implantacdo do Codigo de Classificacdo, as entidades e érgaos
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos poderdo desenvolver a classificagao
relativa suas atividades-fim, mediante orientacado do CONARQ.

Segundo o enunciado do instrumento, o Codigo de Classificacdo de
Documentos “é um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer
documento produzido ou recebido por um 6érgdo no exercicio de suas atividades”
(ARQUIVO NACIONAL, 2001, p. 9).

Foi utilizado o método de classificacdo por assunto com o objetivo de formar
agrupamento de documentos sob o mesmo tema, visando a agilidade na
recuperacado e facilitando as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacao.
Portanto, a classificacao define “a organizacao fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperagao” (ibid., p.9).

As funcgdes, atividades, espécies e tipos documentais foram genericamente
chamados de assuntos. Sao hierarquicamente distribuidos conforme as funcdes e
atividades desempenhadas pelos o6rgaos. Os assuntos receberam cédigos
numéricos para refletir a hierarquia entre classes, subclasses, grupos e subgrupos,
partindo do geral para o particular.

Relativo as atividades-fim das instituicdes, o Arquivo Nacional tem aprovado
poucos codigos de classificagdo, como por exemplo, o Cédigo de Classificacao de
Documentos relativo as atividades-fim do Ministério da Saude e Agéncia Nacional
de Vigilancia Sanitaria.



3 A UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

A Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS), integrante do
Sistema Federal de Educagdo, tem se destacado como uma das principais
instituicbes educacionais do pais, segundo as avaliacbes de desempenho
académico realizadas pelo Ministério da Educacao (MEC).

Dentre as 5 melhores instituicdes avaliadas pelo indice Geral de Cursos (IGC)
do MEC/ INEP, a UFRGS foca numa estratégia basica de acao que procura atingir a
melhor qualificagdo e desempenho na realizacdo de suas atividades-fins (ensino,
pesquisa e extensao), tendo seu escopo na educacao superior de qualidade.

3.1 Historico’

Criada pelo Decreto Estadual n®. 5.758 de 28 de novembro de 1934, a
Universidade de Porto Alegre tinha por objetivo organizar de forma uniforme e
racional o ensino superior no Estado, elevando o nivel de cultura, estimulando a
investigacgao cientifica, visando o aperfeicoamento do individuo e da sociedade.

A Universidade de Porto Alegre foi, inicialmente, constituida por entidades de
ensino que funcionam de forma isolada e autdnoma. Sao elas: Escola de Farmacia e
Quimica, Escola de Engenharia, Faculdade de Medicina de Porto Alegre e
Faculdade de Direito. A partir do Decreto Estadual n®. 5.758, estas escolas e
faculdades passam a formar a Universidade de Porto Alegre.

A partir de 1947, passa a ser denominada Universidade do Rio Grande do Sul
(URGS), com a incorporacado da Faculdade de Direito e Faculdade de Odontologia
de Pelotas e a Faculdade de Farmécia de Santa Maria.

Em 1950, através da Lei n®.1.254, a URGS ¢ federalizada, passando a
integrar a esfera administrativa da Unido. Com isso, passa a ser denominada
Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS).

A reforma do ensino em 1970 alterou a estrutura didatica e administrativa da

’ Fonte: http://www.ufrgs.br
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Instituicdo. As faculdades, escolas e institutos passam a ser constituidos de
departamentos que passam a serem unidades fundamentais. Neste mesmo ano, é
criado o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao que tem “funcbes deliberativa,
normativa e consultiva sobre o ensino, pesquisa e extensao”. (Art. n%. 14, Estatuto da
UFRGS).

Mais tarde, em 1976, sdo instituidas as pro-reitorias que possuem as
atribuicdes de “formular diagnésticos dos problemas da Instituicéo (...); elaborar as
propostas de politica de atuacdo (...); coordenar as atividades dos 6rgaos
responsaveis pela execucado da politica de cada area.” (Art. n®. 35, Regimento da
UFRGS).

Com o crescente uso da Tecnologia da Informagao e Comunicagao (TIC’s) na
educacgao, em 2002, através da Portaria n®. 2.975, a UFRGS institui a Secretaria de
Educacéao a Distancia, cujo objetivo € articular e coordenar a educacao a distancia
na Universidade.

Em 2006, inicia a interiorizacao da Universidade através de convénio firmado
com a Universidade Estadual do Rio Grande do Sul para a criagdo do curso de
graduacdo em Ciéncias Biologicas com énfases em Biologia marinha e costeira e
Gestdo ambiental, marinha e costeira, nos municipios de Imbé e Cidreira. Dando
continuidade as agdes que envolvem a interiorizacdo da UFRGS, a aplicacao das
provas do concurso vestibular de 2008 é realizada nos municipios de Porto Alegre,
Alegrete, Bento Gongalves e Carazinho, simultaneamente.

A Decisao n® 134/ 2007 do Conselho Universitario aprova o Programa de
Acdes Afirmativas da UFRGS, onde € prevista a reserva de 30% das vagas nos
cursos de graduacgao e técnicos para alunos autodeclarados negros e egressos de
escolas publicas, além da criacao de vagas para indigenas.

Em 2008, a entdo Escola Técnica se desvincula da UFRGS através da Lei n °.
11.892, passando a denominar-se Campus Porto Alegre do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul.

Nos ultimos anos, a Universidade esta promovendo a maior expansao a sua
histéria, através do Programa de Apoio e Amparo a Planos de Reestruturacdo e
Expansao das Universidades Federais (REUNI).
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3.2 Estrutura académica e administrativa

Localizada no municipio de Porto Alegre, a Universidade Federal do Rio
Grande do Sul define, através do artigo 5° de seu Estatuto, sua missado: “a educacao
superior e a produgédo de conhecimento filoséfico, cientifico, artistico e tecnolégico,
integradas no ensino, na pesquisa e na extensao” (UFRGS, 1994).

Instituicao de Ensino Superior, constituida sob a forma de autarquia de regime
especial, a UFRGS é um 6rgao do Poder Executivo, vinculada ao Ministério da
Educacdo. No ano de 2009, a Universidade passou por processo de
recredenciamento como Instituicio de Educacdo Superior junto ao referido
Ministério.

O Relatério de Gestao 2009 (UFRGS, 2009), em 2009, a UFRGS ofereceu 75
cursos de graduacao presenciais e 8 cursos de graduacao a distancia, totalizando
24.375 alunos matriculados. No tocante aos cursos de pos-graduacgao, conta com 69
mestrados académicos, 9 mestrados profissionalizantes e 64 doutorados, com 8.855
alunos matriculados em cursos stricto sensu. A pds-graduacao possui, também, 215
cursos lato sensu, com 4.562 alunos.

Além dos ensinos de graduacgado e pds-graduacédo, a Instituicdo possui uma
escola regular de ensino fundamental e médio, onde 579 alunos estao matriculados.

Para atender a comunidade universitaria, a UFRGS ocupa uma area fisica de
2.185 hectares de terreno, com aproximadamente, 366 mil metros quadrados de
area construida, distribuidas em quatro campi (Campus Central, Campus da Saude,
Campus Olimpico e Campus do Vale).

Sua estrutura académica conta com 27 unidades de ensino de graduacao,
divididas em 13 institutos centrais, 10 faculdades, 4 escolas e uma escola regular de
ensino fundamental e médio. Para apoiar e complementar as atividades das
unidades de ensino, a Universidade conta com um Sistema de Bibliotecas, formado
por 1 biblioteca central, 29 bibliotecas setoriais, 01 biblioteca de educacao basica e 1
biblioteca depositaria.

A estrutura administrativa da UFRGS estd dividida em érgaos da

Administracdo Superior e Orgaos da Reitoria.
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Fazem parte dos Orgdos da Administracdo Superior da UFRGS o Conselho
Universitario, o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, o Conselho de
Curadores, a Auditoria Interna e a Reitoria.

O Conselho Universitario (CONSUN) é o 6rgao maximo de funcao normativa,
deliberativa e de planejamento da Universidade.

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) é um 6rgao técnico que
possui fungdes deliberativa, normativa e consultiva sobre questdes relacionadas ao
ensino, pesquisa e extensdo. E integrado pelo Plenario e pelas Camaras de
Graduacao, P6s-Graduacao, Pesquisa e Extenséao.

A funcdo do Conselho de Curadores (CONCUR) é a fiscalizacdo da gestéao
econdmico-financeira da Instituicdo. A Auditoria Interna (AUDIN) é um 6rgao de
controle, apoio e assessoramento do Conselho de Curadores, atuando em carater
preventivo e de orientacao.

A Reitoria é o 6rgdo executivo que coordena e supervisiona todas as
atividades universitarias.

Compdem os Orgdos da Reitoria da UFRGS o Gabinete do Reitor, as Pro-
Reitorias, as Secretarias, a Superintendéncia de Infraestrututra, as Coordenadorias,
os Orgdos Suplementares e a Procuradoria Geral.

Atualmente, a UFRGS conta com 7 Pré-Reitorias (Coordenacdao Académica,
Graduacao, Pés-Graduacao, Pesquisa, Extensdo, Planejamento e Administracdo e
Gestdo de Pessoas), 7 Secretarias (Educagdao a Distancia, Desenvolvimento
Tecnolégico, Relagdes Internacionais, Assuntos Estudantis, Avaliacdo Institucional,
Patriménio Histérico e Comunicacao Social), 2 Coordenadorias (Educacao Basica e
Profissional e Seguranca) e 9 Orgdos Suplementares (Biblioteca Central, Centro de
Processamento de Dados, Centro de Teledifusdo Educativa, Centro Nacional de
Supercomputacao, Cinema e Teatro, Editora, Instituto Latino-Americano de Estudos
Avangados, Museu e o Centro de Microscopia Eletrénica).

Para o desenvolvimento das atividades relacionadas ao ensino, pesquisa e
extensao, a UFRGS conta com 2.364 docentes de Ensino Superior (1.940 do quadro
permanente e 424 substitutos), 159 docentes do Ensino Basico e Profissional (105
do quadro permanente e 54 substitutos), além 2.526 servidores técnico-

administrativos.
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3.3 O Sistema de Acervos e Arquivos

O Sistema de Acervos e Arquivos da Universidade Federal do Rio Grande do
Sul foi criado no ano de 2006, porém possui raizes no projeto intitulado Gestéao de
Documentos e Informacdes, desenvolvido pela Prd Reitoria de Planejamento e
Administracdo (PROPLAN) e pelo Departamento de Ciéncias da Informagao da
Faculdade de Biblioteconomia e Documentacao. Este projeto tinha como escopo o
desenvolvimento de instrumentos arquivisticos para aplicacdo na Divisdo de
Protocolo Geral e na Secao de Arquivo Geral.

A primeira acdo desenvolvida junto a Secdo de Arquivo Geral foi a
transferéncia do acervo documental do Arquivo Geral para uma area recém
construida localizada no Campus do Vale dando, assim, melhores condicbes de
preservacao deste acervo. A segunda, atendendo ao disposto no artigo 18 do
Decreto n®. 4.073, de 03 de janeiro de 2002, que prevé a constituicido de comissao
de avaliacdo de documentos em todas as instituicbes publicas, foi criada a
Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

Sob a presidéncia de um docente vinculado ao Departamento de Ciéncia da
Informagédo da Faculdade de Biblioteconomia e Comunicacdo, a CPAD foi
constituida por um representante de cada Pré-Reitoria, do Departamento de
Contabilidade e Financgas, da Procuradoria Geral, do Arquivo Geral, além de um
docente do Departamento de Histéria do Instituto de Filosofia e Ciéncias Humanas.

Através do levantamento e da identificacdo das funcbes e atividades da
Universidade, foi construido o primeiro instrumento arquivistico: o Plano de
Classificacdo de Documentos. Tendo como base o Cédigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica: Atividade-Meio, o Plano de
Classificacdo da UFRGS utiliza o método por assunto. As classes documentais
estao distribuidas de forma hierarquica, partindo-se do geral para o particular.

Concomitantemente a elaboracao do Plano de Classificacao, foi elaborada a
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD). Como a UFRGS nao possuia
instrumentos de gestdo de documentos adequados e, consequientemente, rotinas de
eliminacdo de documentos, o Arquivo Geral necessitava de uma tabela de
temporalidade para selecionar os documentos destituidos de valor secundario e que
jd haviam cumprido seus prazos de guarda. Tendo como estrutura o Plano de
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Classificagcdo de Documentos, a Tabela de Temporalidade de Documentos da
UFRGS estabelece os prazos de guarda nos arquivos corrente e intermediario, bem
como a destinacdo dos documentos produzidos e recebidos pela Instituicdo. A TTD
da UFRGS foi aprovada pelo Arquivo Nacional, em maio de 2005, por meio do Oficio
n® 124/ 2005/ GABIN-AN.

A CPAD inicia uma nova acao: a utilizacdo do Plano de Classificagdo e da
Tabela de Temporalidade de Documentos pela Divisdo de Protocolo Geral®, em
janeiro de 2006. Com a finalidade de barrar o crescimento da Massa Documental
Acumulada e incrementar a pesquisa realizada pelos usuarios, 0S processos
administrativos autuados a partir de 02 de janeiro de 2006, séo classificados e seus
prazos de guarda e destinacdo consideados no momento da autuacdo. E nesse
momento que a gestdo documental na UFRGS comeca a se delinear na pratica.

Apbs o periodo de adaptagdo a utilizacdo do Plano de Classificacdo pelos
servidores do Protocolo Geral e com o0 ingresso de um arquivista no quadro
funcional da UFRGS, novos desafios sao lancados a Comissao. Atendendo a uma
demanda crescente, especialmente, das unidades de ensino, inicia-se um projeto-
piloto de organizagdo de documentos num arquivo setorial. Prestes a completar 100
anos, a Faculdade de Ciéncias Econbémicas lanca o convite para uma parceria,
visando a organizacao de seu acervo arquivistico, o qual seria a base para o resgate
da histéria da Faculdade.

A demanda por organizacdo dos arquivos setoriais foi aumentando, e, a partir
dessa necessidade, surge a idéia de estruturacdo de um sistema de arquivos. Em
maio de 2006, através da Portaria 1.212, é criado o Sistema de Acervos e Arquivos
da Universidade Federal do Rio Grande do Sul (SAAUFRGS).

O SAAUFRGS tem por objetivo:

- desenvolver uma politica de aperfeicoamento das atividades arquivisticas,
compativel com as necessidades de agilizacdo da informacdo e de
eficiéncia administrativa;- promover a interagcdo e a interdependéncia das
unidades responsaveis pela custdédia de documentos considerando a
integracdo das diferentes fases da gestdo documental; - assegurar
condigbes de preservagdo, protecdo e acesso ao patriménio arquivistico
(...); - preservar a memoria da Universidade, protegendo seu acervo
arquivistico, para servir como referéncia, informacao, prova ou fonte de

8 A Divisdo de Protocolo Geral é responsavel pela autuagao e controle de tramitacdo dos processos
administrativos gerados e recebidos pela UFRGS. Anualmente, sdo autuados cerca de 45 mil
processos administrativos.



45

pesquisa cientifica. (UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO
SUL, 2010).

Entre os anos de 2006 e 2008, o SAAUFRGS se volta a organizacao e
assessoramento técnico dos arquivos setoriais, com a finalidade de constituir uma
rede de arquivos. Esta rede tem a finalidade de uniformizar, tecnicamente, os
diversos arquivos setoriais da Instituicdo, consolidando, assim, o Sistema de
Acervos e Arquivos. Neste periodo, foram atendidas quatro unidades de ensino e
administrativa

Em 2008, é encaminhada ao Gabinete do Reitor uma proposta de
reestruturacdo da entao Divisdo de Protocolo Geral (Anexo A). Foi proposta a
criacdo de Departamento de Documentacdo, como 6rgao central do SAAUFRGS,
composto pela Divisdo de Arquivo Geral e Divisao de Protocolo Geral (Anexo B),
englobando, assim, as atividades de protocolo ao Sistema. Além desses 6rgaos, o
Departamento de Documentacgéo contaria com dois érgaos assessores: a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos e o Sistema de Acervos e Arquivos.
Porém, esta proposta nao foi aceita na integra. A Pr6-Reitoria de Planejamento e
Administracdo passa por uma reestruturacdo provocada pela mudanca no reitorado.
O entdao Departamento de Servicos Gerais € extinto, sendo criado, em sua
substituicdo, o Departamento de Assessoria Geral (DAGER). A mudanca nao se
restringe apenas ao nome. A proposta de alteragdo da estrutura administrativa
encaminhada pelo Sistema de Arquivos é contemplada em parte, sendo instituida a
Divisdo de Documentacédo, responsavel pelo SAAUFRGS, cuja subordinacédo esta
vinculada ao DAGER, desvinculando as atividades de arquivo da subordinacdo da
Divisdo de Protocolo Geral (Anexo C). Subordinados a Divisdo de Documentagéo,
encontram-se a Secao de Arquivo Geral, responsavel pela custédia dos processos
administrativos, e, em nivel de assessoramento, a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD).

Atualmente, o Sistema de Acervos e Arquivos esta promovendo, em parceria
com a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas e o Grupo de Pesquisa Leitura,
Informacédo e Acessibilidade (LEIA) do Departamento de Ciéncias da Informacéo da
Faculdade de Biblioteconomia e Comunicacdo, o curso de capacitacdo para
servidores técnico-administrativos em gestdo documental. Este curso tem por

objetivo preparar os servidores para as atividades ligadas a gestdo documental no
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ambito dos arquivos setoriais, especialmente, ao tratamento da documentagédo em

fase corrente.



4. METODOLOGIA

Para a realizacdo de um relato de pesquisa, neste caso, uma monografia,
varios tipos de investigacao cientifica que exigem metodologias especificas podem
ser utilizados (MERLIN; MERLIN, 2007).

Esta pesquisa se caracteriza como descritiva, “busca conhecer as diversas
situacdes e relacbes que ocorrem na vida social, politica, econébmica e demais
aspectos do comportamento humano, tanto do individuo tomado isoladamente como
de grupos e comunidades mais complexas” (CERVO; BERVIAN, 1983, p.56).

Com o objetivo geral de investigar a aplicacdo do Plano de Classificacao de
Documentos nos processos administrativos no ambito da Universidade Federal do
Rio Grande do Sul, visando a implementacao de politicas de arquivos na Instituicéo,
também caracteriza-se por um estudo de caso, que consiste “no estudo profundo e
exaustivo de um ou poucos objetos, de maneira que permita seu amplo e detalhado
conhecimento” (GIL, 2008, p.54), pois foi realizado em uma instituicao especifica.

A investigacdo foi a partir de uma pesquisa bibliografica sobre o tema
proposto neste estudo, em livros e artigos, para realizar uma revisdo. Além disso,
foram levantados dados sobre a histéria, estrutura organizacional, funcbes e
atividades da Instituicdo pesquisada, por meio do estudo do regimento, estatuto e
organogramas.

A coleta de dados foi realizada com a aplicacdo de um questionario especifico
(Apéndices A e B), para cada setor responsavel pelas diferentes atividades de
gestdo documental, além da observacao direta e assistematica. O questionario foi
respondido por trés servidores da Divisdo de Protocolo Geral responsaveis pela
indexacdo dos processos administrativos e por um servidor da Sec¢ao de Arquivo
Geral, totalizando quatro informantes.

O questionario consiste num instrumento de coleta de dados composto por
um “elenco de questbes que sao apreciadas e submetidas a certo numero de
pessoas com o intuito de se obter respostas para a coleta de informagdes” (FACHIN,
2005, p. 147). Os questionarios foram elaborados com a maioria das questdes
fechadas e algumas com espacgo para o informante expor sua opinido sobre o tema.

Foram enviados, por meio de correio eletrénico, para quatro informantes e houve
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recebimento de resposta de todos eles, totalizando cem por cento de retorno. Os
questionarios foram encaminhados no més junho de 2010.

A apresentacdo dos resultados foi realizada quantitativamente no que se
refere a reunido dos dados que foram tabulados com a utilizacdo de recursos
computacionais, através da elaboracdo de uma tabela. Tal tabela serviu para melhor
analisar os dados coletados e ficou de posse do pesquisador, ndo sendo
apresentada neste trabalho.

Como a pesquisa possui também um carater qualitativo, ndo se utilizou de
recursos estatisticos para a analise e discussao dos resultados apresentados, pois
se busca analisar as experiéncias de um determinado grupo responsavel pelo
desempenho de atividades ligadas a gestao documental.

Apébs a apresentacao e analise dos resultados, foi realizada a discussao dos
resultados obtidos com autores que tratam do assunto, o que permitiu apresentar as
consideracgdes finais que concluem esta pesquisa.



5. RESULTADOS E DISCUSSOES

Os dados coletados através do questionario foram tabulados com a utilizacao
de recursos computacionais, por meio da elaboracdo de uma tabela que ficou de
posse do pesquisador e a apresentacdo dos resultados foi realizada de forma
quantitativa. Os resultados obtidos foram analisados de forma qualitativa, com base

no referencial tedrico e nos objetivos desta pesquisa.

5.1 Divisao de Protocolo Geral

A aplicacdo do questionario objetivou coletar dados que possibilitassem a
analise da utilizacdo do Plano de Classificagdo de Documentos na Divisdo de
Protocolo Geral, setor responsavel pela indexacdo dos processos administrativos
produzidos e recebidos pela Universidade Federal do Rio Grande do Sul.

Na primeira parte, o questionario refere-se a identificacdo do tempo de
lotacdo do informante no setor. Todos os informantes responsaveis pela indexagéao
dos processos e que foram o publico-alvo desta pesquisa possuem mais de 15 anos
de lotacdo na Divisdo de Protocolo Geral, exercendo a mesma atividade durante
este periodo.

A primeira questdo procurava identificar se houve a utilizagdo de algum
instrumento para a classificacdo dos processos, antes da implementacao do Plano
de Classificagdo. Todos os informantes responderam afirmativamente a esta
pergunta. De acordo com as respostas, este instrumento consistia numa lista de cem
diferentes termos para a classificacdo dos processos e que foi elaborado sem
nenhuma metodologia arquivistica. Além disso, esta lista continha termos genéricos
que geravam grandes problemas quando da recuperacdo das informacdes. Neste
sentido, cabe destacar Schellenberg (2006) quando afirma que se deve evitar a
utilizacdo de termos que remetam a generalidades, tais como “diversos” e

“miscelaneas”.
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A questdo de numero dois visava identificar o grau de dificuldade na
recuperacdo das informacgdes referentes aos processos quando solicitadas pelos
usuarios, antes da implementacdo do Plano de Classificacdo. A maioria dos
informantes respondeu que a recuperacao das informacdes ocorria facilmente e um
informante afirmou que esta recuperacao era dificil. Esta facilidade na consulta se
deve ao fato de que as buscas sao bastante especificas, pois 0s pontos de acesso
utilizados sdo o numero do processo ou o nome do solicitante.

Por meio das questbes trés e quatro, buscou-se identificar como os
informantes foram capacitados para aplicar o Plano de Classificacdo de
Documentos. Todos os informantes responderam que foram capacitados mediante o
acompanhamento durante os primeiros dias de utilizacdo do instrumento de
classificacdo. Quanto a qualidade da capacitagdo recebida, todos os informantes
afirmam que foi de boa qualidade. Paes (2005, p. 42) afirma que para o sucesso do
tratamento das informacdes “torna-se necessaria a preparacdao de pessoal
especializado nas técnicas de arquivo”. A autora reforca a necessidade de
capacitacdo das pessoas envolvidas no tratamento dos documentos ao citar a
professora. Ignez B. C. D’Aradjo: “em questdo de arquivo, a experiéncia nao
substitui a instrucdo, pois 10 anos de pratica podem significar 10 anos de
arquivamento errado e inutil.”

A questdo cinco refere-se ao acompanhamento técnico da equipe
responsavel pela elaboracdo e implementacdo do Plano de Classificagcao, neste
caso, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD). Todos os
informantes da pesquisa responderam que a CPAD prestou acompanhamento
presencial e pelo telefone. Um informante destacou, ainda, que a Comissao utilizava
o correio eletrénico para dirimir as duvidas.

Para Sousa (2008), os planos de classificagdo nao devem ser instrumentos
operados somente por arquivistas e sim por todos que necessitam de documentos
para desenvolver suas atividades. O autor complementa dizendo que para utilizar
um plano de classificacao, é necessario que se realize um treinamento.

Quanto a assimilacdo do Plano de Classificacdo, tema tratado na questéao
seis, um informante afirmou que o instrumento foi assimilado com muita dificuldade.
Ja os demais, afirmam que tiveram dificuldades para assimilar o Plano.

Quando do surgimento de duvidas (questdo sete), todos os informantes
afirmam que séo auxiliados pela equipe de arquivistas de forma presencial e pelo do
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telefone, além de um informante responder que € auxiliado através do correio
eletrénico. Também foi respondido que as duvidas sao sanadas por meio de
reunides periddicas e que a chefia também auxilia neste sentido.

Quanto ao manuseio do instrumento de classificagdo, tema da questao oito,
todos afirmam que o Plano de Classificacdo é facil de compreender e manusear.
Goncgalves (1998) afirma que a elaboracao do plano de classificacdo ndo pode estar
dissociada da pratica e que o instrumento deve ter trés qualidades: a simplicidade, a
flexibilidade e a expansibilidade. Estas qualidades “deverdo permitir que o plano de
classificacdo seja aplicado sem grandes dificuldades, bem como possibilitar a
necessaria adaptacédo a situagdes nao previstas nos levantamentos efetuados para
sua elaboragao” (Ibid., p. 24).

A questao nove refere-se aos possiveis beneficios que a aplicagdo do Plano
de Classificacdo proporcionou. Todos os informantes afirmam que o Plano
proporciona agilidade na recuperacao das informagdes. Lopes (2000, p. 267) diz que
“acervos guardados sem qualquer classificacdo estdo no limbo do universo do
conhecimento, porque nao é possivel acessar o conteudo informacional existente”.
Neste sentido, Schellenberg (2006, p. 95) afirma que “o objetivo da classificacdo é
facilitar a localizagdo dos documentos quando se fizerem necessarios” e Sousa
(2008, p. 115) corrobora ao dizer que o objetivo da classificacdo de documentos “é a
organizacao dos documentos”.

Ainda sobre a questdo nove, dois informantes responderam que a
classificacao tornou-se mais especifica e outro respondeu que o Plano trouxe
agilidade para a classificacao dos processos.

No que diz respeito a busca de informacdes pelos consulentes (questao dez),
os informantes afirmam que o sistema hierarquico torna a busca pelas informacdes
mais complexa. Talvez, este resultado mostre a necessidade de se observar se 0
Plano de Classificagdo n&o possui subdivisbes em demasia, dificultando sua
utilizacdo. Schellenberg (op. cit., p. 95) destaca que “a complexidade e o tamanho
de uma entidade irdo normalmente determinar quantas classes devem ser criadas
para a classificacdo de seus documentos”, mas as classes devem ser subdivididas
de forma que possibilite a busca de poucas unidades documentais.

Goncalves (1998) corrobora ao afirmar que o plano de classificagao nao deve

ser composto por um numero muito grande de classes, assim como um ndmero
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muito pequeno, além da hierarquizacdo das classes e subclasses documentais que
deve ser bem realizada.

Por ultimo, a questdo onze refere-se aos beneficios que a aplicagdo do
instrumento trouxe as rotinas da Divisdo de Protocolo Geral. Todos os informantes
afirmam que o Plano de Classificagao proporcionou maior controle da tramitacao e
que tornou o conteudo dos processos mais claros quando consultados no software
Sistema de Protocolo. Um informante afirma que o plano facilitou e agilizou a
classificacdo dos processos e outro responde que a classificagdo facilitou a
localizagédo das informacgdes solicitadas pelos consulentes.

A partir da andlise destes resultados e das observagdes realizadas no setor,
fica evidente que a capacitacao oferecida aos informantes responsaveis pela tarefa
de indexar os processos da UFRGS nao foi suficiente para evitar dificuldades
quando da aplicacao do Plano de Classificacao.

E rotineiro o equivoco na classificacdo destes documentos e dois fatores
podem justificar este problema: a capacitacdo insuficiente apresentada nos
resultados e o método de classificacdo por assunto, aplicado para a elaboracao do
plano.

A respeito da classificacao por assunto, Cruz Mundet (1994, p. 242) afirma
que “el sistima de matérias quedara descartado por carecer de estabilidad, ya que la
subjetividad es mayor por cuanto el contenido puede ser percibido de forma
diferente por los distintos archiveros”. Isto talvez justifique as dificuldades
encontradas pelos servidores quando da aplicacao do Plano de Classificacéo.

5.2 Secao de Arquivo Geral

A aplicacdo do instrumento na Secdao de Arquivo Geral teve por objetivo
identificar as mudancas ocorridas a partir da aplicacédo do Plano de Classificacdo de
Documentos na rotina do referido setor.

O questionario foi respondido pelo chefe da Secdo de Arquivo Geral, que
possui quatro anos de exercicio profissional na Instituicdo, ou seja, acompanhou a

aplicacao do plano desde o inicio.
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A primeira questdo refere-se a utilizagdo de algum instrumento de
classificacao antes do Plano de Classificacdo. Respondida afirmativamente, ainda é
esclarecido que o instrumento anterior consistia numa lista de assuntos bastante
genéricos e sem nenhuma hierarquia, o que acarretava em erros de classificacao e
problemas na recuperacao das informacdes. Schellenberg (2006, p. 96) recomenda
que as classes documentais devam “refletir as funcées ou as atividades, ou as
operacdes as quais se relacionam”, procurando evitar-se o uso de termos como
“‘generalidades” e “diversos” para a denominacao das classes documentais.

Questionado sobre a reflexdo da classificagdo no arranjo fisico dos
processos, a resposta é negativa, ou seja, 0s processos ndo eram classificados
fisicamente.

A questdo trés refere-se a realizagdo de uma capacitacdo prévia a
implantacdo do Plano de Classificacdo. A questao foi respondida através da
afirmacao de que houve acompanhamento durante as primeiras utilizagdes do Plano
pela equipe da CPAD.

Atrelada a questao anterior, a questao quatro dizia respeito a avaliacao da
capacitacao realizada. O informante considerou a capacitagdo regular, pois a
modalidade escolhida foi insuficiente para abordar a complexidade do instrumento,
principalmente referente a hierarquia das classes documentais. Neste sentido, cabe
destacar novamente Paes (2005) e Sousa (2008) quando afirmam que & necessaria
a realizagdo de treinamento das pessoas ligadas ao tratamento das informacgdes
como forma de garantir que os procedimentos arquivisticos sejam executados de
forma correta.

A questdo cinco se refere ao acompanhamento da aplicacdo do Plano de
Classificacdo pela equipe responsavel pelo seu desenvolvimento. Foi respondido
gue o acompanhamento se dava na forma de uma assisténcia presencial.

No que se refere as dificuldades no entendimento do Plano, a questdo seis
questionava o qual grau de dificuldade que o instrumento foi assimilado. A resposta
aponta para uma assimilacdo com pouca dificuldade.

Quanto ao manuseio, questionou-se na questdo sete, qual o grau de
dificuldade no manuseio do Plano de Classificacdo. Foi respondido que o

instrumento é de facil manuseio.
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Questionado sobre as mudangas ocorridas pela adocdo do Plano de
Classificacao pela Divisao de Protocolo Geral, a resposta foi negativa, ou seja, a
rotina do Arquivo Geral nao alterou com a aplicacao do referido instrumento.

Quanto a melhoria na recuperacao de informacdes solicitadas pelos usuarios,
a resposta também foi negativa.

A questao dez dizia respeito ao arranjo fisico dos processos arquivados, ou
seja, se a classificacao era refletida no arranjo fisico dos processos. Neste sentido, a
resposta foi negativa, pois 0s processos arquivados sdo apenas ordenados. Atrelada
a esta, a questdo onze questionava os fatores que impossibilitam a classificacao
fisica dos documentos. Os seguintes fatores foram levantados: falta de espaco
fisico, falta de pessoal e de recursos materiais.

Na resposta a questdo onze nao ha referéncia direta a falta de apoio da
administracdo superior as questdes arquivisticas. Porém, a falta de espaco fisico, de
pessoal e de materiais, fatores que impossibilitam o arranjo fisico dos processos,
pode refletir que a administracao superior ndo apdie as questdes arquivisticas.

Por fim, a questdo doze questionava quais os beneficios que a classificacao
dos documentos trouxe a Secdo de Arquivo Geral. Obteve-se como resposta que a
utiizacdo do Plano de Classificacdo facilitou a aplicagdo da Tabela de
Temporalidade. Embora os documentos ndo estejam fisicamente arranjados, os
processos administrativos possuem uma etiqueta com as informagdes referentes a
sua indexacao, incluindo a classificacao, facilitando, assim, a aplicacdo da Tabela de
Temporalidade.

5.3 Reflexoes sobre os resultados

Alguns pontos em comum foram percebidos na analise dos dados coletados
nos diferentes setores. Assim, cabe, neste subcapitulo, uma reflexdo dos resultados
obtidos.

E notavel que tanto a Divisdo de Protocolo Geral como a Secdo de Arquivo
Geral utiizavam o mesmo instrumento de classificacdo, anteriormente a

implementagdo do Plano de Classificagdo de Documentos. Como ja citado, tal
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instrumento era constituido por uma lista de cem termos e que nao possuia
nenhuma metodologia arquivistica.

Com relagado ao treinamento, tanto a Divisdo de Protocolo Geral quanto a
Secao de Arquivo Geral receberam o mesmo tipo de treinamento. Cabe destacar
que a avaliacdo quanto a qualidade desta capacitacao foi distinta: os informantes da
Divisdo de Protocolo Geral consideraram de boa qualidade, enquanto que o da
Secao de Arquivo Geral considerou o acompanhamento regular.

Quanto ao acompanhamento técnico e ao auxilio no surgimento de duvidas, a
Secao de Arquivo Geral possui uma vantagem: arquivistas lotados e com exercicio
no setor, tornando facil e agil a solucao das duvidas. Ja, a Divisdo de Protocolo
Geral necessita entrar em contato, seja pelo telefone, correio eletrbnico ou
pessoalmente com a equipe de arquivistas para sanar as duvidas decorrentes da
aplicagéo do Plano de Classificagéo.

A assimilagdo do Plano de Classificagdo ocorreu com certa dificuldade em
ambos os setores, conforme respostas dadas pelos informantes, porém o manuseio
foi considerado fAcil.

A recuperacéao das informacdes foi questdo comum aos setores. A Divisao de
Protocolo Geral considerou que o sistema hierdrquico dificulta a busca pelas
informacgdes solicitadas pelos consulentes, enquanto que a Secéo de Arquivo Geral
considera que ndao houve mudancas nesta atividade.

A aplicacdo do Plano de Classificacdo proporcionou aos setores alguns
beneficios. Na Divisdo de Protocolo Geral foram apontados alguns beneficios, tais
como: maior controle na tramitagéo, facilidade e agilidade na classificacao, facilidade
na busca as informacodes solicitadas pelos consulentes e clareza nas informacodes
quando consultadas no Sistema de Protocolo. A Secao de Arquivo Geral considerou
que a utilizacdo do Plano de Classificacao facilitou a aplicacdo da Tabela de

Temporalidade de Documentos.



6. CONCLUSAO

O presente trabalho tem por objetivo geral investigar a aplicacédo do Plano de
Classificacdo na implementagdo de politicas arquivisticas na Universidade Federal
do Rio Grande do Sul, através da utilizagdo do instrumento na classificacdo dos
processos administrativos.

No que se refere a aplicagdo do Plano de Classificagdo e aos beneficios
resultantes, a partir da andlise dos resultados obtidos com a aplicacdo dos
questionarios, é possivel inferir que a classificacao ainda ndo esta consolidada, pois
tanto a Divisdo de Protocolo Geral como a Secdo de Arquivo Geral, aplicam,
parcialmente, o Plano de Classificacdo de Documentos. Apesar desta aplicacao
parcial, é possivel observar alguns beneficios resultantes da utilizacdo do plano,
como por exemplo, a afirmacdo dos pesquisados de que a classificacdo € mais
especifica, facilitando, assim, a recuperacao das informacgdes e tornando o contetdo
dos processos claros quando pesquisados no software Sistema de Protocolo.
Entende-se que a aplicacao do Plano de Classificacdo na sua totalidade depende do
apoio e fomento dos 6rgdos da administracdo superior da UFRGS, através da
otimizacado do quadro funcional dos setores pesquisados, investimentos em espaco
fisico e recursos materiais, sobretudo na Secao de Arquivo Geral.

Quanto a dificuldade na aplicagdo do instrumento, destaca-se a falta de
capacitacdo e, principalmente, de conscientizagdo dos servidores diretamente
envolvidos na indexacdo de processos. Embora os pesquisados afirmem que o
Plano de Classificacdo possui facil manuseio e assimilacdo, ao observar o cotidiano,
€ nitida a falta de percepcdao quanto a importancia da tarefa rotineiramente
executada, assim como da prépria documentacdo manuseada. Os servidores nao
vislumbram a influéncia da atividade de classificar sobre as demais atividades
arquivisticas.

A capacitacao promovida pela CPAD quando da implantacdo do Plano de
Classificacao foi insuficiente para promover a conscientizacao sobre a importancia
dos documentos arquivisticos no contexto institucional. Na realidade, esta
capacitacao se limitou a orientacbes durante as primeiras utilizagcdes do Plano de
Classificagéo.
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Assim, para que a classificagdo de documentos se consolide como parte das
politicas arquivisticas da UFRGS, é necessaria, primeiramente, a capacitacao dos
servidores envolvidos direta e indiretamente na indexacdo dos processos
administrativos. Esta capacitagdo deve envolver temas referentes inicialmente, a
importancia dos arquivos na instituicdo, a introducado a Arquivologia e ao Plano de
Classificagéo.

Cabe destacar que é fundamental a consolidagdo do Plano de Classificacdo
de Documentos pelos principais setores responsaveis pela gestdo documental:
Divisdo de Protocolo Geral e Secdo de Arquivo Geral. Acredita-se que sem esta
consolidacdo, a idéia de um sistema de arquivos ou de uma rede de arquivos
setoriais fica prejudicada, pois a classificacdo é o cerne das atividades arquivisticas,
sendo indispensavel que os referidos setores sejam os atores principais das politicas
arquivisticas da instituicao.

No que se refere ao surgimento de duavidas, acredita-se que o
acompanhamento hoje dispensado, com assisténcias pelo telefone, presencial e
pelo correio eletrbnico ndao sejam suficientes para sana-las, tampouco a realizacao
de reunides periddicas. Assim como a Secdao de Arquivo Geral conta com
profissionais arquivistas no seu quadro funcional, sugere-se que a Divisdo de
Protocolo Geral tenha no seu quadro, pelo menos, um arquivista. Este profissional
acompanharia diariamente a classificacao dos processos administrativos, auxiliando
nas dificuldades encontradas pelos servidores responsaveis por esta atividade.

Quanto as dificuldades referentes a hierarquia de classes do Plano de
Classificacao, recomenda-se a revisao do instrumento, com a finalidade de verificar
se as classes documentais correspondem a realidade da producdo documental em
questao e se ndo estdo demasiadamente subdivididas.

Além disso, recomenda-se que o Sistema de Acervos e Arquivos promova
campanhas de conscientizacdo no ambito da Universidade, informando sobre as
politicas de arquivo institucionais existentes como forma de promover a gestéo
documental e proteger o patriménio arquivistico da instituicdo, bem como busque
apoio da administracao superior, com vistas a endossar as politicas promovidas pelo
Sistema.

Destaca-se, mais uma vez, a relevancia deste trabalho para o pesquisador,
que pode estudar de forma metodolégica a aplicacdo do Plano de Classificacao de

Documentos, instrumento indispensavel na promocao da gestao documental, além
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de propiciar o aprofundamento do referencial teérico referente a classificacdo. Esta
pesquisa também é relevante para a Universidade Federal do Rio Grande do Sul,
pois com resultados obtidos podera, através do Sistema de Acervos e Arquivos,
realizar um planejamento estratégico das préximas agdes, visando o continuo
desenvolvimento das politicas arquivisticas da Instituicao.

O tema classificagdo de documentos na UFRGS nao se esgota com esta
pesquisa. Novas pesquisas, que abordem este tema de grande relevancia,

contribuirdo cada vez mais para o desenvolvimento e evolugao do fazer arquivistico.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
) UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL _
CURSO DE POS-GRADUACAO A DISTANCIA LATO SENSU - ESPECIALIZACAO
EM GESTAO EM ARQUIVOS

Este questionario refere-se a pesquisa para a elaboragcdo de monografia com
o objetivo de verificar a aplicabilidade do Plano de Classificacdo de Documentos na
construcao de politicas de arquivo da Universidade Federal do Rio Grande do Sul,
sob orientacao da professora Olga Maria Correa Garcia.

Assim, garantimos o sigilo das informacdes fornecidas e agradecemos
antecipadamente sua participacido e colaboracdo nesta pesquisa. Qualquer duvida

ou esclarecimento, favor entrar em contato pelo ramal 3064.

Flavia Helena Conrado

E-mail: flavia.conrado@ufrgs.br

IDENTIFICACAOQ:

Nome:

Cargo:
Admissao na UFRGS:
Tempo de lotagdo no setor:

Atividades que exerce no setor:

Setor onde exercia atividades anteriormente:

1. Antes da implantagdo do Plano de Classificacdo de Documentos da UFRGS, era
utilizado outro instrumento para a classificacdo dos processos?

( ) Sim Especifique:
( ) Nao

2. Antes da aplicagdo do Plano de Classificagdo, como eram realizadas as
pesquisas solicitadas pelos usuarios?

( ) Com facilidade

( ) Com dificuldade
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() Com muita dificuldade

3. Quando da implantacdo do Plano de Classificacdo de Documentos em 2006,
houve treinamento prévio? (mdultipla escolha)
) Workshop

Curso

Manual de utilizacdo do Plano de Classificagao

Outro. Qual?

Nao houve treinamento

(
(
(
(
(
(

)
)
) Acompanhamento durante as primeiras utilizacées do Plano
)
)

4. Em caso de resposta afirmativa da pergunta anterior, como vocé considera o
treinamento realizado?

( ) Excelente.

() Bom

( ) Regular

( ) Insuficiente

Justifique sua resposta:

5. Houve acompanhamento da equipe da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD) durante a implantacdo do Plano de Classificacdo de
Documentos? (Mdltipla escolha)
) Assisténcia presencial
Assisténcia via telefone

(

()

() Assisténcia via correio eletrénico

() Manual de utilizagao do Plano de Classificagdo de Documentos
()

N&o houve acompanhamento

6. Como o Plano de Classificacao foi assimilado?
( ) Com facilidade

( ) Com um pouco de dificuldade

( ) Com dificuldade
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( ) Nao foi assimilado

7. Na ocorréncia de duvidas quanto a classificacao dos processos, ha algum tipo de
suporte que auxilie na resolucao deste problema? (Mdltipla escolha)
) Manual de utilizacdo do Plano de Classificacao

Reunides periédicas com arquivistas

Assisténcia dos arquivistas via telefone

Assisténcia dos arquivistas via correio eletrdnico

Assisténcia da chefia

Outro. Especifique:

(
(
(
(
(
(
(
(

)
)
)
)Assisténcia presencial dos arquivistas
)
)
)

Nao ha assisténcia.

8. Qual sua opinidao sobre o manuseio do plano de classificacdo?
( ) Manuseio facil

() Manuseio dificil

() Manuseio muito dificil

Justifique sua resposta:

9. Quais os beneficios que a aplicacao do Plano de Classificacdao dos Documentos
trouxe a rotina de cadastramento de processos? (Multipla escolha)

() Agilidade na classificagdo dos processos

() A classificagao considera a especificidade dos documentos
( )Agilidade na recuperacgéao das informagodes

() Otimizacao do tempo de cadastramento dos processos

() Outros. Especifique:

10. A pesquisa para a identificacdo de processos solicitada pelos usuarios obteve
alguma melhoria com a aplica¢do do Plano?

( ) Agilidade

( ) Eficiéncia

() Outros. Especifique?
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() Nao houve melhorias

11. Quais beneficios a utilizacdo do Plano de Classificacdo de Documentos trouxe
para as atividades da Divisdo de Protocolo Geral? (Multipla escolha)

( ) Facilitou a localizagédo das informacdes desejadas pelos usuarios.
( ) Facilitou/ agilizou a classificagdo dos processos

() Tornou mais claro o contetdo do processo

() Controle da tramitacao de processos
()

Outros. Especifique:

() Nao trouxe nenhum beneficio
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
) UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
CURSO DE POS-GRADUAGCAO A DISTANCIA LATO SENSU - ESPECIALIZACAO
EM GESTAO EM ARQUIVOS

Este questionario refere-se a pesquisa para a elaboragcdo de monografia com
o objetivo de verificar a aplicabilidade do Plano de Classificacdo de Documentos na
construgcdo de politicas de arquivo da Universidade Federal do Rio Grande do Sul,
sob orientacao da professora Olga Maria Correa Garcia.

Assim, garantimos o sigilo das informag¢des fornecidas e agradecemos
antecipadamente sua participacido e colaboracdo nesta pesquisa. Qualquer duvida

ou esclarecimento, favor entrar em contato pelo ramal 3064.

Flavia Helena Conrado
E-mail: fhconrado@gmail.com

IDENTIFICACAO:

Nome:

Cargo:
Admissao na UFRGS:
Tempo de lotagdo no setor:

Atividades que exerce no setor:

Setor onde exercia atividades anteriormente:

1. Antes da implantacdo do Plano de Classificagdo de Documentos, o Arquivo Geral
utilizava outro instrumento para classificacao dos processos?

() Sim. Especifique:
( ) Néo.
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2. Em caso de resposta afirmativa a pergunta anterior, a classificacao utilizada
refletia no arranjo fisico dos documentos?

( ) Totalmente

( ) Parcialmente

() Os processos nao eram classificados fisicamente.

3. Quando da implantacdo do Plano de Classificacdo de Documentos em 2006,
houve treinamento prévio? (Mdltipla escolha)
) Workshop

Curso

Manual de utilizacdo do Plano de Classificagao

Outro. Qual?

Nao houve treinamento

(
(
(
(
(
(

)
)
) Acompanhamento durante as primeiras utilizagdes do Plano
)
)

4. Em caso de resposta afirmativa da pergunta anterior, como vocé considera o
treinamento realizado?

( ) Excelente.

( ) Bom

( ) Regular

( ) Insuficiente

Justifique sua resposta:

5. Houve acompanhamento da equipe da Comissdao Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD) durante a implantacdo do Plano de Classificacdo de
Documentos? (Multipla escolha)

) Assisténcia presencial

Assisténcia via telefone

Assisténcia via correio eletrdnico

Manual de utilizacdo do Plano de Classificacdo de Documentos

(
()
()
()
()

N&o houve acompanhamento
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6. Como o Plano de Classificacao foi assimilado?

(

)
( ) Com um pouco de dificuldade
)

(

( ) Nao foi assimilado

Com facilidade

Com muita dificuldade

Justifique sua resposta:

Qual sua opinidao sobre o manuseio do plano de classificacdo?

7.

( ) Manuseio facil
() Manuseio dificil
(

) Manuseio muito dificil
8. A aplicagdo do Plano de Classificacdo de Documentos pelo Protocolo Geral

trouxe mudancgas nas rotinas do Arquivo Geral?
() Sim. Especifique.

() Nao.

9. A pesquisa para a identificagdo de processos solicitada pelos usuarios obteve
alguma melhoria com a aplicagao do Plano?

( ) Agilidade

() Eficiéncia

() Outros. Especifique?

() Nao houve melhorias

10. Os processos administrativos encaminhados para arquivamento sao
organizados, fisicamente, de acordo com o Plano de Classificacado de Documentos?
( ) Totalmente

( ) Parcialmente

() Os processos nao sao classificados fisicamente.
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11. Em caso de resposta negativa a resposta anterior, a que vocé atribui? (Multipla
escolha)
) Falta de capacitacao técnica
Falta de pessoal
Falta de espaco fisico

(

()

()

( ) Falta de apoio da administracdo superior
( ) Falta de recursos materiais

()

Outros. Especifique:

12. Quais beneficios que a utilizacao do Plano de Classificacdo de Documentos
trouxe para as atividades do Arquivo Geral? (Mdltipla escolha)
) Facilitou a localizacéo das informagdes desejadas pelos usuarios.

Facilitou/ agilizou a classificacao dos processos

Facilitou o arranjo fisico dos documentos

Tornou mais claro o contetdo do processo

Facilitou a descricdo dos documentos

(
(
(
(
(
(
(

)
)
)
.. ) Facilitou a aplicacado da Tabela de Temporalidade
)
)

Nao trouxe nenhum beneficio
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ANEXO A — Organograma do Departamento de Servicos Gerais/
PROPLAN — Periodo de 2002 a 2008
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ANEXO B - Organograma proposto: Departamento de Documentacao
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ANEXO C - Organograma do Departamento de Assessoria Geral/
PROPLAN — Periodo de 2009 a 2012
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