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RESUMO
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ORIENTADORA: PROF.2 DENISE MOLON CASTANHO

Data e Local da Defesa: Sdo Joao do Polésine, 21 de novembro de 2009.

Este estudo tem como objetivo analisar os tipos documentais decorrentes da
gestao de bens imoveis, no que diz respeito ao registro dos titulos de propriedade da
Universidade Federal de Santa Maria. A pesquisa € caracterizada como descritiva
com abordagem qualitativa. Para atingir o objetivo proposto, utilizou-se dos
principios da Diplomética Contemporénea, denominada por alguns autores de
Tipologia Documental, permitindo um embasamento teoérico/pratico para a
identificacdo e compreensao dos documentos produzidos e acumulados na funcao
de administrar e registrar os bens iméveis de uma instituicdo universitaria publica.
Os resultados da pesquisa apresentam no contexto da identificagdo dos tipos
documentais, a caracterizagcdo tanto de espécies/formatos como dos tipos
documentais, e um protétipo de analise tipoldgica, explicitado por meio de cinco

documentos.

Palavras-chave: arquivistica; gestdo de documentos; bens imdveis; tipologia

documental; andlise tipoldgica.



ABSTRACT

Course Conclusion Monograph
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PROPERTIES RECORD MANAGEMENT: A STUDY AT
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OF DEEDS
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This study aimed at analyse the documental types originated from the properties
management considering the Universidade Federal de Santa Maria property deeds.
The research is characterized as descriptive with a qualitative approach. To reach
the proposed objective we used the Principles of the Contemporaneous Diplomatic,
named by some authors as Documental Typology which allowed us to build the
theoretical and practical basis for the identification and understanding of the
documents produced and gathered in the duty of administrating and registering the
properties belonging to a public higher education institution. The research findings
demonstrate in the context of the documental type identification, the characterization
of either the documental species or type, a prototype of a typological analysis
explained through the analysis of five documents.
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typological analysis.
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INTRODUCAO

A missao da Universidade deve ser compreendida a partir do compromisso e
responsabilidade que assume ao produzir ensino, pesquisa e extensao. A instituicao
universitaria constitui um espaco relevante na organizagdo da sociedade e viabiliza
pesquisas que contribuem com o desenvolvimento da ciéncia, da tecnologia, da
criacdo e difusdo da cultura. Desta forma, é necessario destacar o papel dos
arquivos na produgcdo de pesquisas € como aspecto importante no processo de

renovacao cientifica.

Na Universidade Federal de Santa Maria, o reconhecimento dos arquivos,
enquanto patriménio publico documental, vem se concretizando ao longo da histéria

da instituicao durante as diferentes gestoes.

A organizagdo universitaria constitui um sistema social que apresenta
atividades fim e meio. As atividades-fim promovem de forma indissociavel o ensino,
a pesquisa e a extensdo. As atividades-meio viabilizam a consecugdo das
atividades-fim. Como exemplo pode-se citar a gestdo de bens moveis.

Neste contexto, apresenta-se o objetivo geral desta monografia: analisar os
tipos documentais decorrentes da gestdo de bens imoéveis no que concerne aos
registros dos titulos de propriedade da Universidade Federal de Santa Maria
(UFSM).

Garantir tratamento e acesso informacional a este importante acervo é
reconhecer, no processo de gestdo documental, a possibilidade de subsidiar a
administracao, viabilizando transparéncia na gestdo. Além disso, no universo da
esfera publica, os registros provam, testemunham, dao fé e transformam decisdes e,

portanto, sdo indispensaveis ao contexto universitario.

Neste sentido, o questionamento adotado como eixo norteador desta
pesquisa €: quais sdo os tipos documentais resultantes do registro dos titulos de
propriedade da Universidade Federal de Santa Maria — RS?

Assim, esta monografia organiza-se em capitulos que sé&o apresentados a

seguir.
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O primeiro capitulo apresenta os objetivos da pesquisa, bem como a
justificativa da escolha do tema. No capitulo seguinte, a fundamentacao tedrica
constitui  uma producao indispensavel ao estudo proposto. Primeiramente,
contextualiza-se o Sistema de Patriménio da Unido; a Arquivistica enquanto
principios, teorias e correntes; a gestdo documental e as fungdes arquivisticas; as
politicas publicas e legislacdo. Cabe destacar ainda, a diplomatica e a tipologia
documental como metodologias fundamentais para a identificagcdo dos tipos de

documentos.

Na seqléncia, descreve-se a metodologia da pesquisa, explicitando o estudo
e 0s métodos de investigacdo. Logo apds, apresenta-se a andlise dos dados e
discusséo dos resultados, o que permitiu a organizagéo das consideragdes finais do
estudo a partir dos objetivos do trabalho. Ao finalizar, sdo apresentadas as

referéncias utilizadas no estudo.



1 OBJETIVOS

1.1 Obijetivo geral

O objetivo geral da pesquisa consiste em analisar os tipos documentais

decorrentes da gestdo de bens imdveis no que concerne ao registro dos titulos de

propriedade da Universidade Federal de Santa Maria - UFSM.

1.2 Objetivos especificos

Em termos especificos, pretende-se:

contextualizar o Sistema de Patrimbnio da Unido, as politicas

arquivisticas publicas e os principios que fundamentam a Arquivistica;

caracterizar as espécies e identificar os tipos documentais da gestéao
de bens imoveis resultantes do registro dos titulos de propriedade da

universidade;

apresentar um prototipo de andlise tipoldgica para os documentos em
estudo.



2 JUSTIFICATIVA

O interesse pelo estudo se justifica, inicialmente, pela formagdo e area de
atuacdo da pesquisadora, pois a atividade de administrar o Departamento de
Arquivo Geral da UFSM possibilita empreender diferentes realidades. Neste universo
de atuagdo, na area da Arquivologia, é possivel destacar agdes relacionadas a
implementacao de uma efetiva politica de arquivos, sobretudo, no que diz respeito a

coordenacao do Sistema de Arquivos na UFSM.

Na década de 80, por meio de designacao do entdo Reitor, constituiu-se uma
equipe de trabalho formada por profissionais arquivistas da instituicao para elaborar
o Projeto de Implantacdo de um Sistema de Arquivos. J& na década de 90, apos a
aprovacao do referido projeto, pelo Conselho de Ensino e Pesquisa e Extensado da
Universidade, a fungdo de Diretora da Divisdo de Arquivo Geral, atualmente
denominado de Departamento de Arquivo Geral, passou a integrar o rol de

atribuicoes desta pesquisadora.

Nessa trajetéria, na busca permanente de consolidar uma politica de gestao
documental na Universidade, tomando como referéncia pressupostos teoricos,
produzir um trabalho de pesquisa constitui-se numa tarefa de enriquecimento

pessoal e profissional.

Além disso, a tematica definida podera contribuir com outras pesquisas no
campo da Arquivologia. E relevante destacar que, muitos trabalhos cientificos
abordam a gestdo arquivistica, entretanto, de uma maneira geral estes nao
contemplam a especificidade presente neste estudo, no que diz respeito aos

documentos referentes a gestao de bens iméveis.

O estudo dos documentos referentes a aquisicdo e as desapropriacoes das
terras que deram origem a construgcdo da UFSM, o reconhecimento na estrutura
organizacional das unidades/subunidades responsaveis pela gestao de bens iméveis
e a contextualizagdo da producado documental resultantes do registro dos titulos de
propriedade da universidade, sdo indispensaveis.
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Este estudo também se justifica pela compreensdao de que a informacao
arquivistica, produzida na Universidade, deve receber intervencdo, para que possa
servir de subsidio a administracdo e atender as pesquisas; pela possibilidade de
apresentar resultados satisfatérios ao processo de gerenciamento da informacao na
Universidade; pelo compromisso com a preservacao da memoéria de uma instituicao
publica de ensino superior; e, pela necessidade de reunir e analisar os documentos
resultantes do registro dos titulos de propriedade da UFSM.

Por fim, cabe destacar que o desenvolvimento deste trabalho esta
diretamente relacionado ao interesse da pesquisadora, uma vez que a tematica
abordada abre espago a compreensdo e a identificagdo dos documentos
arquivisticos, a partir da diplomatica e tipologia documental. Além disso, a
possibilidade de tornar acessiveis informagdes pertinentes a historia institucional e a
continuidade das politicas de gestdo do Departamento de Arquivo Geral — DAG,
complementam a relevancia deste estudo.



3 O UNIVERSO DA PESQUISA

3.1 A instituicao universitaria publica - UFSM

A concepcao quanto as finalidades da universidade e a necessidade de
garantir tratamento e acesso aos documentos em instituicbes de ensino superior,
tornam possivel compreender que a universidade é uma instituicdo balizadora do
saber. Para que possa cumprir suas fungbes fundamentais, necessita de
informagbes precisas, atualizadas e pertinentes, sejam elas ligadas aos fins ou aos

meios para os quais foram criadas.

Na perspectiva de Bellotto (1992), o arquivo inserido nesse contexto, constitui
o referencial informativo ao organizar, moldar, viabilizar as préprias relacoes
administrativas, igualmente ele significa a meméria apta a oferecer retratos da
situacao, atos, fatos e comportamentos passados. O papel principal dos arquivos
universitarios consiste em: reunir, processar, divulgar e conservar documentos
administrativos, histéricos e significativos ao funcionamento e desenvolvimento da
universidade; avaliar e descrever os documentos possibilitando o acesso, assim
definindo politicas e procedimentos elaborados especificamente para esses fins;
supervisionar a eliminagdo, com base num controle aplicando tabelas de

temporalidade, efetivando desta forma o processo de avaliagéo.

A seguir, apresenta-se uma sintese dos fatos que revelam a histéria da
UFSM.

A Universidade Federal de Santa Maria' criada pela Lei n°. 3834-C, de 14 de
dezembro de 1960, é uma instituicdo federal de ensino superior, constituida como
autarquia educacional de regime especial vinculada ao Ministério da Educagédo. A
Universidade esta localizada na cidade de Santa Maria, situada no centro geografico
do estado do Rio Grande do Sul. A sede da Cidade Universitaria "Prof. José Mariano

da Rocha Filho” esta localizada na Avenida Roraima n. 1000, no Bairro Camobi,

! Folder UFSM em numeros 2009
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onde sao realizadas a maior parte de suas atividades académicas e administrativas.
Funcionam, no centro do municipio de Santa Maria, outras unidades académicas e

de atendimento & comunidade.

A area territorial total da UFSM é de 1.933,57 hectares, dos quais as
edificacbes perfazem um total de 273.150,92 m2 de area construida no Campus,
além de 22.259,41 m2 em edificagdes no centro do municipio. Possui, ainda, bens
imoveis (edificagdes e terras) nos municipios de Frederico Westphalen, Mata, Sao
Borja, Irai, Jaguari, Palmeira das Missées e Silveira Martins.

Pelo Estatuto (2001), a estrutura organizacional constitui-se da Administracao
Superior, de 8 (oito) unidades universitarias: Centro de Artes e Letras; Centro de
Ciéncias Naturais e Exatas; Centro de Ciéncias da Saude; Centro de Ciéncias
Rurais; Centro de Ciéncias Sociais e Humanas; Centro de Educagao; Centro de
Educacao Fisica e Desportos e; Centro de Tecnologia. Da estrutura da Universidade
fazem parte trés Unidades de Ensino Médio e Tecnoldgico: Colégio Politécnico;
Colégio Agricola de Frederico Westphalen e; Colégio Técnico Industrial. Em 2005, o
Conselho Universitario aprovou a criacao do Centro de Educacao Superior Norte —

RS — CESNORS, passando a UFSM a contar com nove unidades universitarias.

De 2005 até 2008, a UFSM assumiu a responsabilidade pela implantacao e
assessoria técnico-administrativas de 5 (cinco) dos 10 campi da estrutura idealizada
para a implantagéo da Universidade Federal do Pampa (UNIPAMPA) no Rio Grande
do Sul, nos municipios de Alegrete, Itaqui, Sdo Borja, Sdo Gabriel e Uruguaiana. A
partir de 2008, e até 2012, a plena execucado do Programa de Apoio a Planos de
Reestruturacao e Expansao das Universidades Federais — REUNI, viabilizara novos
cursos instalados na sua sede em Santa Maria, 05 (cinco) no Campus de Frederico
Westphalen, 02 (dois) no Campus de Palmeira das Missdes, e 05 (cinco) na Unidade
Descentralizada de Ensino Superior de Silveira Martins, totalizando 45 novos cursos
de graduacéo.

Atualmente, a Instituicdo oferece 66 cursos de graduagdo presenciais no
Vestibular 2009 - 1° semestre/2009) e 28 cursos no Vestibular Extraordinario - 2°
semestre/2009, 10 cursos de ensino a distancia, nivel de graduacdo e de
especializacao, e 72 cursos de pds-graduagcao permanente, sendo 41 de mestrado,
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17 de doutorado e 14 de especializacdo. Além destes, oferece cursos de
atualizacao, de aperfeicoamento e de extensdo em carater eventual, atendendo

diversificadas e urgentes solicitagdes de demanda regional.

A UFSM possui, em sua estrutura, dois Restaurantes Universitarios,
Bibliotecas Central e Setoriais, com 181.780 volumes de livros e teses, Hospital-
Escola, Hospital de Clinicas Veterinarias, Farmacia-Escola, Museu Educativo,

Planetario, Usina de Beneficiamento de Leite e Orquestra Sinfbnica.

3.2 O Sistema de Arquivos da UFSM

A concepcao sobre sistema de arquivos envolve a integracdo de todos os
arquivos da instituicdo, seja ela publica ou privada, em conformidade com suas
rotinas e técnicas. Dessa forma, entende-se por sistema de arquivos o “conjunto de
arquivos que, independente da posicdo que ocupam nas respectivas estruturas
administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na persecucdo de
objetivos comuns.” (DBTA, 2005, p. 156 ).

Para o planejamento e desenvolvimento de um sistema de arquivos deve-se
considerar a Teoria das Trés ldades dos documentos e as atividades que serédo
realizadas em cada fase do seu ciclo vital. O profissional deve conhecer em
profundidade a instituicdo e seu universo documental, pois somente assim, &
possivel saber a importancia das informagbes para a organizagdo, bem como sua
histéria, estrutura organizacional, caracteristicas, fungdes, atividades, relacdes, por
fim, suas reais necessidades.

Neste sentido, a Administracdo Superior da Universidade, em 1988, designou
por meio da portaria n°. 21941, uma equipe de profissionais arquivistas, com o
objetivo de diagnosticar a situacdo dos arquivos, visando a estabelecer politicas
arquivisticas para a instituicao. A partir do diagndstico, observou-se que a estrutura

organizacional da UFSM nao contemplava o arquivo.
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Assim, o projeto de Implantacdo do Sistema de Arquivos na UFSM foi
aprovado em 17 de janeiro de 1990, na 4382 sessao do Conselho Universitario, o
qual criava a Divisdo de Arquivo-Geral como 6rgao executivo da Administracao
Superior, vinculada a Pré-Reitoria de Administracdo, por meio da Resolucao
n.0006/90.

Os objetivos desse sistema constituem-se em suprir a instituicdo de todas as
informagbes necessarias para o0 processo de andlise e tomada de decisao;
racionalizar a producao documental; garantir a implementacdo de uma politica de
avaliacdo de documentos e preservar o Fundo Documental da UFSM como parte
integrante dos Fundos da Administracao Federal.

Em margo de 2006, a equipe técnica elaborou o Projeto de Reestruturagéo da
Divisdo de Arquivo Geral, visando a maior autonomia nas decisdes arquivisticas, a
execucgao de novas estratégicas para a consolidacdo da Rede de Arquivos Setoriais
e melhor gerenciamento das atividades concernentes as areas de protocolo,

arquivos setoriais, arquivo permanente e reprografia.

A proposta de reestruturagao foi aprovada em 22 de dezembro de 2006, na
6632 sessdo do Conselho Universitario, parecer n°. 114/06 da Comissao de
Legislacdo e Regimento. Dessa forma, a Divisdo de Arquivo Geral passou a
denominar-se Departamento de Arquivo Geral (DAG), constituindo-se na estrutura
organizacional da UFSM como 6rgao suplementar central, legitimado na Resolucao
n°. 016/2006, de 26 de dezembro de 2006 (ANEXO A).

O Departamento de Arquivo Geral - DAG tem a finalidade de coordenar
tecnicamente, o Sistema de Arquivos e desenvolver a politica de gestao arquivistica
de documentos da Universidade, mantendo sob custédia, documentos de carater
permanente, oriundos das atividades dos 6rgdos administrativos e das unidades de
ensino, pesquisa e extensao que compde a Universidade.

Dentre essas politicas instituidas, desde a criacdo do DAG, destacam-se:
informatizacao do protocolo; implementacao de politicas de avaliagdo; estruturacao
da comissdo de avaliagcdo de documentos; orientagdo de procedimentos de

destinacao, analise e aprovacao de tabelas de temporalidade; expansao do espacgo
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fisico para armazenar o acervo; e planejamento e elaboracdo de politicas de
descricao.

As publicagbes também fazem parte da trajetéria de atividades do DAG, das
quais se destacam: Projeto de Implantacdo do Sistema de Arquivos da UFSM
(1992); Tabela de Temporalidade de Documentos da Pré-Reitoria de Recursos
Humanos (1998); Uma Politica de Arranjo Documental para a Universidade Federal
de Santa Maria (2001); e Manual de Controle de Processos (2003).

Na obra de Castanho et al. (2001), intitulada “Uma politica de Arranjo
Documental para a Universidade Federal de Santa Maria”, os autores identificam os
fundos documentais da instituicdo, e elaboram um modelo de arranjo para os
documentos dos grupos Departamento de Documentacao e Curso de Arquivologia,
os quais integram o Fundo Centro de Ciéncias Sociais e Humanas.

O Sistema de Arquivos trata da integracao de todos os arquivos da instituicao,
portanto, todas as unidades/subunidades da UFSM devem estar inseridas nas

politicas arquivisticas estabelecidas pelo Departamento de Arquivo Geral.

No capitulo a seguir, apresenta-se o sistema de patriménio da uniao, para

compreensao da legislacao sobre a gestao de bens imdveis e os registros publicos.



4 O SISTEMA DE PATRIMONIO DA UNIAO: CONSIDERACOES?

4.1 O registro de imoveis

O registro de imdveis teve origem com o descobrimento do Brasil, quando as
terras brasileiras passaram para dominio publico. A coroa portuguesa doava terras
aos que aportavam no Brasil como estimulo para ocupagéo do territério, mas néo lhe

transferia o dominio pleno das capitanias.

Inicia-se, a partir de 1531, a ocupacgao do solo, com a adogédo do sistema de
Capitanias Hereditarias. Os capitdes donatarios incumbiam-se da distribuicdo de
sesmarias, bem como da fiscalizacdo do uso da terra. O sistema de sesmarias
terminou em 1822, com a Independéncia do Brasil e com a Constituicdo Imperial de
1824.

Somente com a Lei n°. 601, de 18 de setembro de 1850, disciplinou-se o
regime juridico aplicavel as terras publicas. Da referida lei, originou-se a primeira
reparticdo publica, denominada Reparticao-Geral de Terras Publicas, criada no seu

art. 21 e regulamentada pelo Decreto n®. 1.318, de 30 de janeiro de 1854.

Ja, ap6s a promulgacao da Republica, pela Lei n°. 2.083, de 30 de julho de
1909, criou-se novo 6rgao, para cuidar das terras publicas, denominado Diretoria do

Patrimonio Nacional.

No curso do tempo, passou-se a denominar: Diretoria do Dominio da Unido
(Decreto n®. 22.250/32); Servico do Patriménio da Unido (Decreto-lei n°. 6.871/44),
recebendo, por forca do Decreto n° 96.911, de 3 de outubro de 1988, sua atual
denominacgdo, Secretaria do Patriménio da Unido, quando ainda integrava a
estrutura do Ministério da Fazenda. Atualmente, a Secretaria do Patriménio da Uniao
- SPU integra a estrutura do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdao — MP

% Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. Manual de regularizacdo fundiaria em terras

da Unido. Disponivel em http://www.planejamento.gov.br
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e suas atribuigbes estao descritas no art. 29 do Decreto nn°. 3.858, de 04 de julho
de 2001.

A Secretaria do Patriménio da Unido é o 6rgao responsavel por promover as
acOes necessarias para identificar, demarcar, discriminar, cadastrar, registrar e
fiscalizar os bens iméveis de dominio da Uni&o. A Secretaria do Patriménio da Uni&o
tem como missao institucional conhecer, zelar e garantir que cada imével da Unido
cumpra sua fungao sécio-ambiental em harmonia com a fungédo arrecadadora, em
apoio aos programas estratégicos para a Nacao.

Para o cadastro e monitoramento dos bens imdéveis, foi elaborado um sistema
pela Secretaria de Patriménio da Unido, denominado Sistema de Gerenciamento de
Iméveis de Uso Especial da Uniao — SPIUNET.

O enfoque desta pesquisa € a gestdo de bens iméveis de 6rgao publico,
portanto, pertencentes ao patriménio da Unido. Assim, é necessario abordar o
tratamento dos bens imdveis no Cédigo Civil: a relagdo entre bens imédveis e

propriedade, e a classificagéo e caracteristicas dos bens publicos.

4.2 Os bens publicos: conceito e classificacao

Os bens podem ser entendidos como coisas da natureza ou coisas
produzidas pelas pessoas, materiais ou imateriais, que satisfazem as necessidades
humanas e dao origem ao vinculo juridico de dominio. Os bens podem ter valor
cultural, histérico ou econémico. Ha varias classificacées legais: podem ser publicos

e privados, imoveis e méveis ou bens materiais e imateriais.

Os bens publicos sdao os que pertencem a Unido, aos Estados, aos
Municipios e ao Distrito Federal e estdo divididos em bens de uso comum do povo,
bens de uso especial e bens dominicais. Normalmente, se submetem ao regime de
direito publico.

Os bens de uso comum do povo sao definidos por lei ou pela natureza do
proprio bem. S&o os bens destinados ao uso coletivo. Podem ser usados
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indistintamente pelas pessoas, em igualdade de condigdes. Sdo exemplos de bens
de uso comum do povo: as vias publicas (ruas, avenidas), as pracas publicas, os
parques publicos, as praias maritimas, as aguas, os rios e suas praias fluviais e os

lagos publicos.

Os bens de uso especial s&o utilizados pela administragcdo publica para a
realizacado de suas atividades e consecucgao de seus fins. Neste caso, a populagao
pode utilizar o bem publico de forma especifica. Esses bens s&o também
submetidos ao regime de direito publico e sao, portanto, inalienaveis, imprescritiveis,
impenhoraveis e insuscetiveis de serem onerados. Sdo exemplos de bens de uso
especial: as terras destinadas ao uso do Exército, Aeronautica e Marinha, edificios
ou terrenos destinados ao servigo ou estabelecimento da administragdo publica
como os ministérios, secretarias, delegacias de policia, hospitais, universidades,

teatros, centros culturais e esportivos, escolas publicas, dentre outros.

4.3 Os bens imoveis: conceito e categoria

Os bens iméveis sdo abordados na legislacao brasileira como o solo e tudo o
que a ele se incorporar naturalmente ou artificialmente. Assim, as diversas formas de
uso e ocupagao do solo pelas pessoas integram a categoria dos bens iméveis como,
por exemplo, as casas e edificios residenciais e comerciais, 0s monumentos, as
industrias, 0os equipamentos culturais, educacionais, esportivos e as pracas. Os bens
naturais do solo também sao considerados bens imdveis como, por exemplo, a
vegetacdo da Mata Atlantica, o espaco aéreo e o subsolo, como as jazidas e os

recursos minerais.

O direito real deve ser visto como um poder direto e imediato que o titular
exerce sobre a coisa, por exemplo, sobre os bens imdveis. A propriedade é a
principal espécie de direito real, e deve cumprir dois requisitos fundamentais para ter
protecdo legal e gerar responsabilidade dos 6rgéos e agentes publicos do Estado
brasileiro. No primeiro, a propriedade deve atender a sua fungdo social, requisito
constitucional inerente ao direito de propriedade. E no segundo é necessario o
registro do titulo de propriedade do bem imével no Cartério de Registro de Iméveis.



25

De acordo com a lei de Registros Publicos, somente sdo admitidos ao registro
escrituras publicas ou escrituras particulares quando autorizadas por lei, atos
auténticos de paises estrangeiros e titulos judiciais, cartas de sentenca, formais de
partilha, certiddes e mandados extraidos de processos judiciais. No Registro de
Imoveis, sdo efetuados dois atos, o registro e a averbacdo, além da matricula. A
matricula é o ato que imprime individualidade ao imével, sua situacao geogréfica e
sua perfeita descricdo. Nela serdo escritos todos os atos de registro e averbagao,
espelhando todo o estado do imével. Cada matricula tera um numero de ordem para
pronta identificagdo. O registro tem por finalidade escriturar os atos translativos ou
declaratorios da propriedade imével e os constitutivos de direitos reais.

Dessa forma, os 6rgaos publicos enquanto segmento da sociedade devem
atender a legislacdo vigente no que diz respeito a gestdo de bens imoéveis. Para
iss0, é necessario garantir intervencdes arquivisticas baseadas na teoria e pratica da
Arquivistica Contemporéanea. Portanto, apresenta-se o capitulo que trata das teorias
e principios arquivisticos.



5 ARQUIVISTICA

5.1 Arquivistica: conceitos, teorias e principios

A Arquivistica, também conhecida como Arquivologia, disciplina que “estuda
as funcbes do arquivo e os principios e técnicas a serem observados na produgao,
organizacao, guarda, preservagao e utilizagao dos arquivos” (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 37), vem passando por um processo de renovacao frente aos desafios
impostos pela sociedade. Nesse processo, a Arquivistica busca se adequar a novos
padrdes considerados fundamentais para a construcdo do conhecimento embasado

na pesquisa cientifica.

A ascensao da ciéncia Arquivistica como campo do conhecimento € uma
evidéncia. A pesquisa tem contribuido eficazmente com o aprofundamento de teorias
e conceitos. Os profissionais dessa area passaram a intervir com solucbes aos
problemas relacionados a gestao das informacdes, possibilitando acesso rapido aos

diferentes usuarios.

A informagédo é o principal elemento da ocupacao dos arquivos e constitui 0
objeto de estudo da Arquivistica. Neste sentido, Bellotto (2002) considera o
documento de arquivo como suporte que contém informagdo arquivistica. No
entanto, essa informagdes precisam ser auténticas, Unicas, organicas, originais,

naturais e imparciais.

Neste sentido, é relevante dizer que o0s arquivos sdo conjuntos de
documentos produzidos e recebidos no decorrer das fungdes e atividades
institucionais ou pessoais, e podem ser de carater publico ou privado. Segundo
Duranti (1994), os documentos constituem-se em instrumentos e subprodutos que
possuem a capacidade de comprovar, registrar e preservar as agoes e os atos de

seus criadores.

O acesso a informagdo € fator indispensavel para o crescimento das

organizagdes, pois serve de apoio na tomada de decisdes. Porém, o acesso sé é
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possivel se essas informacdes estdo integradas num conjunto estruturado e

organizado.

A obra de Lopes (2000), apresenta as trés principais correntes de
pensamento arquivistico. A primeira denomina-se arquivistica tradicional (francesa,
italiana e espanhola), ligada aos arquivos permanentes (valor secundario), isto €,
recusa a origem, a criacdo, a utilizacdo administrativa, técnica e juridica dos
documentos. A segunda denomina-se records management, norte-americana, que
se dedica aos arquivos correntes e intermediarios (valor primario). Incluem-se nessa
corrente o tratamento dos arquivos administrativos, especialmente empresariais,
caracterizando a aplicagao de regras praticas, mas que nao possuem fundamentos
cientificos rigorosos. A terceira, a arquivistica integrada, global ou nova arquivistica,
de origem canadense, abrange o tratamento dos arquivos durante todo o ciclo vital,
valorizando as trés idades dos arquivos. A arquivistica integrada implica em atingir
trés objetivos fundamentais:

garantir a unidade e a continuidade das intervengdes do arquivista nos
documentos de um organismo e permitir assim uma perspectiva do principio
das trés idades e das nogdes de valor primério e secundario; permitir a
articulagao e a estruturagao das atividades arquivisticas numa politica de

organizagao de arquivos; integrar o valor primario e o valor secundario de
arquivo. (ROUSSEAU e COUTURE, 1998, p.70)

A arquivistica integrada revela-se como global a partir da idéia de alargar ao
maximo o terreno da intervencdo em todas as fases do ciclo de vida dos

documentos, ou seja, desde a producdo até a destinacgao final. (LOPES, 2000)

Neste sentido, as trés idades pelas quais passam os documentos dividem os
arquivos em correntes (primeira idade), intermediarios (segunda idade) e
permanentes (terceira idade), atribuindo-lhes um valor, primério ou secundario.
(SCHELLENBERG, 2006).

A primeira idade compreende os arquivos correntes, formado pelos
documentos de uso frequente, e devem ser conservados préximo ao seu produtor
para cumprir seu objetivo imediato (administrativo, fiscal, legal), sendo considerados
de valor priméario. Os documentos de segunda idade s&o transferidos para o arquivo
intermediario por razbes precaucionais, pois ndo sao mais vigentes, mas ainda

possuem valor primario e aguardam a destinacao final. Os documentos de terceira
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idade sao recolhidos ao arquivo permanente, pois sdo considerados de valor
secundario (historico probatério e histérico informativo).

O objetivo fundamental dos arquivos é disponibilizar o acesso a informacao,
logo é necessario a organizagao e tratamento dos mesmos, conforme 0s principios

que norteiam a disciplina arquivistica.

Assim, destacam-se dois principios fundamentais: o principio de respeito aos
fundos ou da proveniéncia e o principio de respeito a ordem original. O principio de
respeito aos fundos considera que todo documento originario de uma instituicao ou
pessoa ndo deve se misturar aos documentos de origem diversa. (ROUSSEAU e
COUTURE, 1998). Portanto, os documentos produzidos, recebidos e acumulados
por determinada pessoa fisica ou instituigdo no exercicio de suas atividades devem
ser mantidos juntos, no mesmo fundo de arquivo.

Bellotto (1991, p. 9) reafirma a concepcéao de fundo, inferindo que:

o fundo documental consiste em um conjunto de documentos produzidos
e/ou acumulados por determinada entidade publica ou privada, pessoa ou
familia no exercicio de suas fungdes e atividades, guardando entre si
relagdes organicas e que sao preservadas como prova ou testemunho legal
e/ou cultural, ndo devendo ser mesclados a documentos de outro conjunto
gerado por outra instituigdo, mesmo que este por quaisquer razdes lhe seja
afim.

A aplicagdo do principio da proveniéncia origina o fundo documental
constituindo-se a base para a classificagdo de documentos e elaboracdo de seus
instrumentos, que dependem do estudo das competéncias da instituicdo, sua
constituicdo formal e informal, suas atividades/fungcbes e os tipos documentais
produzidos e acumulados. Assim, Lopez (1999) afirma que o arranjo deve garantir a
devida contextualizacdo dos documentos arquivisticos, resgatando as funcdes e

atividades geradoras dos documentos e respeitando o principio da proveniéncia.

O principio da ordem original leva em conta que o arranjo dado pela entidade
de origem deve ser mantido. Isto significa manter as relagées organicas e estruturais
do produtor do fundo. Rousseau e Couture (1998) complementam ao afirmar que os
documentos ocupam um determinado lugar que tem que ser respeitado ou
restabelecido, caso a ordem primitiva ou original tenha sido modificada por qualquer

razao.
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5.2 Gestao documental e as funcoes arquivisticas

Com o avancgo das tecnologias, a produ¢cao documental teve um crescimento
significativo, ocasionando um acumulo nos acervos. Dessa forma, as organizacoes
buscam superar esses problemas através do desenvolvimento de trabalhos para a
racionalizacdo e controle de seus documentos. Para tanto, é necessario definir um
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que garanta o tratamento e
preservagcao dos arquivos. Este conjunto de procedimentos técnicos é denominado
de gestao de documentos, também conhecido como administracdo de documentos.

A Lei Federal n. 8.159, de 08 de janeiro de 1991, define a gestdao de
documentos, em seu art.3%, como “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda

permanente.”

A gestao documental, independente da forma ou do suporte adotado para a
informagdo, tem como objetivo garantir a produgdo, utilizacdo/conservacédo e
destinagdo de documentos, assegurando, assim, 0 acesso as informagdes contidas
no arquivo. Dessa forma, os arquivos retratam a histéria da instituicao, sua trajetoria,

sua organizagao e relagoes.

Garcia (2000, p. 28) complementa que:

a gestado da informagao organica, através de um programa em trés fases
(idades), que permita a pesquisa retrospectiva, parece ser o caminho que
conduz a redugdo de incertezas quando da tomada de decisdes pelas
administragbes. A informagdo organica é utilizada pelas unidades
organizacionais ndo s6 pelo seu valor primario, quando da tomada e
controle de decisbes e agdes, mas também pelo seu valor secundario,
quando de pesquisas que revelam decisdes e agdes passadas.

Rousseau e Couture (1998) apresentam as fungbes arquivisticas voltadas
para a gestdo de documentos: criagdo/producao, avaliagédo, aquisi¢éo, classificagao,
descricdo, conservacao e difusdo. As funcbes de classificacdo, avaliacdo e
descricdo sado consideradas inseparaveis e complementares nos pressupostos
tedricos da arquivistica integrada (LOPES, 2000).
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A classificacdo tem como objetivo “dar visibilidade as fungdes e atividades do
organismo produtor do arquivo, deixando as claras as ligagbes entre os
documentos". Goncgalves. (1998, p.12) Neste sentido, representa a atividade
intelectual e fisica do acervo, pois consiste em agrupar os documentos,

evidenciando as fungdes e atividades de uma instituicdo ou pessoa.

Schellenberg (2006) apresenta trés meétodos de classificacdo: funcional,
estrutural e por assunto. O método de classificagao funcional agrupa os documentos
com base nas fun¢des desempenhadas pela entidade produtora. Quanto ao método
de classificagdo organizacional, a estrutura organica forma a base para os grandes
agrupamentos de documentos refletida no proprio esquema de classificagdo ou na
descentralizacéo fisica dos papéis. E 0 método de classificagdo por assunto, baseia-

se no conteudo do documento.

A partir da andlise dos métodos de classificagédo, o autor recomenda o uso do
método funcional, pois reflete a organicidade do 6rgao produtor, garantindo a
contextualizagdo da produgcdo documental, além de possibilitar adaptagdes no plano
de classificacdo as situacdes que nao foram previstas quando do levantamento para

sua elaboracéo.

Dentro desta perspectiva, Costa (2007, p.35) define o termo fungcdo como
responsabilidades atribuidas a um 6rgdo com vistas a atingir os objetivos para os
quais foi criado. Cada funcao pode ser subdividida em vérias atividades, e essas
atividades, podem ser subdivididas em operagdes ou atos especificos. Para cumprir
suas funcdes basicas, o 6rgao produtor realiza dois tipos principais de atividades

caracterizadas como fins e meios.

Lopes (2000) entende por atividade-fim as agdes técnicas ou cientificas para
as quais a organizagao foi criada e mantida. Por atividade-meio, compreendem-se
duas aglbes basicas: as de gerenciamento administrativo, que definem a politica da
organizagao, e as burocraticas, como gestdo dos recursos financeiros, patrimoniais,

humanos e informacionais.
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A classificagdo proporciona bases sélidas para a avaliacdo dos documentos,
uma vez que “ao classificar, se estdo fornecendo os meios para se compreender

melhor o valor das informacdées” (LOPES, 1997, p. 95).

O processo de avaliacdo documental consiste em um trabalho interdisciplinar
com base na identificagdo de valores para os documentos (primarios e secundarios)
e analise do ciclo de vida, visando estabelecer prazos para sua guarda ou

eliminagéo.
A avaliagdo consiste em

identificar valores para os documentos (imediato e mediato) e analisar seu
ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda ou
eliminagéo, contribuindo para a racionalizagdo dos arquivos e eficiéncia
administrativa, bem como para a preservagcdo do patriménio documental
(BERNARDES, 1998, p.14).

Neste sentido, o instrumento que resulta da avaliacdo é a tabela de
temporalidade, cuja estrutura basica deve contemplar a classificagdo adotada e os
prazos de guarda dos documentos nas fases corrente e intermediaria, e a

destinacao final, elimina¢do ou guarda permanente.

Lopes (1997) considera que a tabela de temporalidade €, ao mesmo tempo,
um procedimento classificatério, avaliativo e descritivo, preso a questao de valor das
informacdes. Nesse sentido, a tabela possibilita a eliminacdo de documentos
desprovidos de valor, evita o acumulo de massas documentais e garante a

preservacao de documentos de carater permanente.

Outra fungdo fundamental da Arquivistica € a descricdo, definida como
processo que permite a contextualizacdo e compreensdo do conteudo do acervo,
por meio da elaboragéo dos instrumentos de pesquisa.( LOPEZ,2002)

Os instrumentos de pesquisa sédo ferramentas utilizadas no processo de
descricdo dos documentos, imprescindiveis para a pesquisa nos arquivos, pois
promovem 0 acesso as informagdes de forma rapida e precisa. Esses instrumentos
podem ser guias, inventarios, catalogos, indices, etc., cada um com sua
especificidade. Bellotto (2007) menciona que o0s instrumentos de pesquisa
possibilitam a identificacdo, o rastreamento, a localizagdo e a utilizagdo dos dados
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existentes em um arquivo. Nesse sentido, auxiliam na identificacao, na localizagao, e

na consulta dos documentos e informacgdes por parte dos usuarios do arquivo.

Para a descricao arquivistica atingir o seu objetivo, de acesso as informacdes
contidas nos documentos, é importante a aplicacdo de normas descritivas. Essas
normas possibilitam o intercambio entre instituicées, atendendo as necessidades dos
seus usuarios. Relacionam-se, a seguir, as normas de descricdo consagradas a
nivel nacional e internacional, que se constituem em um grande avango para a
comunidade arquivistica: Norma Internacional de Descricdo Arquivistica - ISAD (G) —
(2001); Norma Internacional de Registro de Autoridade Arquivistica para Entidades
Coletivas, Pessoas e Familias - ISAAR — CPF (2003); Norma Brasileira de Descricao
Arquivistica - NOBRADE ( 2006 ); Norma Internacional para Descri¢do de Fungbes —
ISDF (2007).

Para implementar politicas de gestdo documental torna-se necessario
conhecer a legislagdo dos arquivos como forma de assegurar uma metodologia
criteriosa. Assim, o estudo da legislacao constitui alicerce para qualquer pesquisa

que privilegie a informacéao arquivistica.

5.3 Politicas publicas arquivisticas

As politicas publicas compreendem a relagdo dialégica entre estado e
sociedade civil, onde por meio de programas e acdes governamentais volta-se para
atender as demandas sociais, pela garantia e conquista de direitos. Portanto,
politicas publicas sdo atos, decisdes, deliberacbes governamentais, normas em
diferentes areas que influenciam a vida dos cidadaos (CASTANHO, 2008).

Nesta perspectiva, pensar em politicas publicas arquivisticas transcende a
construcao de leis estratégias e normas, pois apenas isso nao garante que as acoes
sejam viabilizadas. Assim, Jardim (2003) considera as duas dimensdes, a politica e
a técnica, entendendo que no exercicio das duas sera possivel formular e viabilizar

politicas publicas de arquivo.
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No Brasil, o marco legal sobre politicas publicas de arquivo foi estabelecido
com a Lei n®. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Em seu Art. 19, considera que
“é dever do Poder Publico, a gestdo documental e a de protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragédo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao”. Assim, a
implementacdo de politicas de gestdo documental promove a eficiéncia
administrativa e a transparéncia nas acgoes, visando preservar o patrimonio e garantir

acesso as informagdes, direito constitucional basico para o exercicio da cidadania.

As administracdes, tanto publicas quanto privadas, geram cada vez mais
documentos de uso e interesse da sociedade como um todo. Os documentos
publicos sdo constituidos de informagdes que necessitam ser organizadas, avaliadas
e disponibilizadas, evitando—se, assim, o acumulo e guarda de documentos
destituidos de valor.

Na concepcao de Jardim (1999, p. 30) “os arquivos expressam o conjunto de
informacbes organicas, quaisquer que sejam sua data de producdo, seu suporte
material, sua natureza, acumuladas por uma organizacdo (ou pessoa fisica), em

decorréncia de suas acoes”.

No ambito federal, o Arquivo Nacional é o érgao central do Sistema de Gestao
de Documentos de Arquivos - SIGA, da Administragdo Publica Federal, e esta
diretamente subordinado a Secretaria-Executiva da Casa Civil da Presidéncia da
Republica. Tem por finalidade implementar e acompanhar a politica nacional de
arquivos publicos e privados, definida pelo Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ, visando a gestdo documental e a protegdo especial aos documentos de
arquivo.( BRASIL,1991;2002)

O Conselho Nacional de Arquivos foi criado pela Lei dos Arquivos, de 1991 e
regulamentado pelo Decreto n°. 4.073 de 03 de janeiro de 2002, como 6rgao
colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional. O CONARQ apresenta como estrutura
basica o Plenario, as Camaras Técnicas, as Camaras Setoriais e as Comissdes
Setoriais e Comissdes Especiais, com o objetivo de elaborar estudos e normas

necessarias a implementagcado da politica nacional de arquivos e ao funcionamento
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do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). Integram o SINAR todos os arquivos
publicos do pais, isto é, dos poderes executivo, legislativo e judiciario, em sua esfera
federal, estadual e municipal, bem como os arquivos privados que se filiem por meio

de convénio.

O CONARQ esta constituido pelas seguintes camaras técnicas: Camara
Técnica de Avaliagcao de Documentos; Camara Técnica de Capacitacao de Recursos
Humanos; Camara Técnica de Classificagdo de Documentos; Camara Técnica de
Conservacao de Documentos; Camara Teécnica de Documentos Eletronicos e;

Cémara Técnica de Normalizag&o de Descricdo Arquivistica.

As acbes do CONARQ visam a modernizagdo dos arquivos publicos do pais,
responsavel pela sancéo presidencial a aprovagdo de um corpus importante de
decretos e resolugbes, regulando matérias arquivisticas, como microfiimagem,
classificagdo e acesso aos documentos sigilosos, transferéncia e recolhimento de

acervos publicos, selecao, avaliagdo e eliminagdo de documentos.

Os atos legais e normativos aprovados e disseminados pelo CONARQ tém se
constituido como um instrumento balizador das questdes arquivisticas, promovendo
o desenvolvimento de programas de gestdo dos arquivos em diversos 6rgaos e
entidades da administracao publica federal.

5.4 Diplomatica e tipologia documental

Os estudos de diplomatica e tipologia levam a compreensao do documento,
dessa forma, auxiliam a Arquivistica a entender o documento desde o nascedouro, 0
porqué e como ele é estruturado no momento de sua producao (BELLOTTO, 2007).
Neste sentido, a Diplomatica cuida dos caracteres extrinsecos (lingua, redacéo, teor
do documento, frases) analisa as datas, férmulas e assinaturas. E a ciéncia que
estuda a estrutura formal dos documentos e seus caracteres, julgando a
autenticidade e veracidade do documento.

Richter et al (2007, p. 221) define a Diplomatica como a
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ciéncia documentalistica que estuda o documento em toda sua integridade,
sem limitagdo de época, conteldo, espago geografico, procedéncia ou
solenidade, analisando-o criticamente nos caracteres que o configuram. (...)
examina o documento na coeréncia testemunhal, a proveniéncia, a
sinceridade, a originalidade e a autenticidade.

A partir dos anos 80, a Diplomatica assumiu uma nova dimensao no cenario
cientifico, e como revela Bellotto (2004), centrou-se mais efetivamente na génese
documental e nas atribuicdes, competéncias, funcées e atividades da entidade
geradora/acumuladora, sendo assim, apropriada pela Arquivologia, sob a
denominacdo de tipologia documental. Neste sentido, Rodrigues (2008, p. 201)
complementa que

através da diplomatica e, especificamente da chamada diplomatica
contemporénea ou tipologia documental, a arquivistica encontra os
fundamentos para o desenvolvimento das pesquisas necessarias para as

praticas de gestdo documental e de tratamento de massas documentais
acumuladas em arquivos.

No cenario arquivistico mundial, destacam-se os estudos tedricos, nessa
area, de Paola Carucci, Antonia Heredia Herrera, Vicenta Cortés Alonso, Grupo de
Trabajo de Archiveros Municipales de Madri, e em especial da italiana Luciana
Duranti, professora da Universidade Britanica do Canada, seu trabalho ¢é
considerado um marco tedrico da darea para a construcdo da Diplomatica
Contemporanea. No Brasil, autores e pesquisadores como Ana Maria de Almeida
Camargo, Heloisa Liberalli Bellotto, José Augusto Chaves Guimaraes, Ana Célia
Rodrigues, André Porto Ancona Lopez e Marcia Cristina de Carvalho Pazin, tiveram

seus pensamentos influenciados pela autora italiana.

Cabe destacar, também, a relacdo existente entre as duas disciplinas,
Diplomatica e Arquivologia, que embora tenham evoluido separadamente, sempre
tiveram um objetivo inicial em comum: a identificagdo da natureza dos documentos e
as caracteristicas que os fazem confiaveis e auténticos dentro do contexto em que
foram criados. A partir dai, surge no campo das pesquisas cientificas uma nova
abordagem do conceito e método diplomatico e sua interagdo com 0s principios e

conceitos arquivisticos.

O termo identificacdo, atualmente reconhecido como fungado arquivistica por
uma corrente de tedricos, se caracteriza como o ato de determinar a identidade do

documento de arquivo, o estudo analitico do 6rgao produtor e dos documentos
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produzidos no exercicio de suas atividades. Neste contexto, Rodrigues (2008) afirma
que a fase de identificacdo esta relacionada aos estudos da diplomatica e tipologia

documental.

A diploméatica analisa a estrutura formal dos documentos, ou seja, a espécie
documental, que vem a ser seu objeto de estudo, definida como “ a configuragéo
que assume um documento de acordo com a disposicao e a natureza nele contidas”
(BELLOTTO; CAMARGO, 1996).

Bellotto (2008) considera a tipologia documental como ampliacdo do método
diplomético em direcdo a génese documental, contextualizada nas atribuigbes,
competéncias, fungcbes e atividades da entidade gerador e/ou acumuladora.
Portanto, o objeto da Diplomatica é a configuracao interna do documento, o estudo
juridico de suas partes e dos seus caracteres para atingir sua autenticidade,
enquanto o objeto da tipologia, além disso, é estuda-lo enquanto componente de

conjuntos organicos.

Enquanto a Diplomatica tem como objeto a espécie documental, a
Arquivistica se aprofunda no estudo do tipo documental, que tem por definicao “a
configuracado que assume uma espécie documental de acordo com a atividade que a
gerou” (BELLOTTO, 2002, p.20). A tipologia documental, considerada uma extensao
da diplomatica em direcao a arquivistica, estuda os tipos documentais, cujo emprego
apresenta vantagens no tratamento documental, nas fases de classificacao/arranjo,
de descricao, de avaliacao e no servico aos usuarios do arquivo. O entendimento de
ambos € relevante ao profissional arquivista no desenvolvimento da gestdo

documental e no tratamento de massas documentais acumuladas em arquivos.

Para Lopez (1999) o arranjo funcional ndo pode ser pautado somente pelas
fungcbes dos documentos, mas acrescido das espécies documentais, estabelecendo
um arranjo prévio de tipologias documentais especificas a cada modalidade e
natureza do acervo. Como meio de viabilizar o arranjo funcional, surgiram os
estudos de tipologia documental, que buscam uma definicdo de tipo documental
capaz de assegurar, livre de ambiglidades e com um minimo de subjetividade, a

contextualizagdo dos documentos de arquivo.
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Na concepcao de Duranti (apud Richter, 2007, p. 162) o estudo da tipologia
documental é condicdo sine qua non para o desenvolvimento do fazer arquivistico,

sendo que:

as fontes usadas para chegar a proveniéncia de um fundo — organogramas,
estatutos, regimentos — e obter o conhecimento das fungGes séo confiaveis,
porém nao suficientes. E necessério conhecer as atividades especificas de
cada organismo e isso sO é possivel a partir das informagdes reveladas no
proprio documento.

Desse modo, Camargo e Bellotto (1996) revelam que nos estudos das

tipologias documentais estdo presentes os principios fundamentais da arquivistica:

proveniéncia: fixa a identidade do documento relativamente ao
produtor/acumulador, o seu referencial basico, o principio, segundo o qual
0s arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa devem manter
sua individualidade, ndo sendo misturados aos de origem diversa;
unicidade, ligado a qualidade pela qual os documentos de arquivo, a
despeito da forma, espécie ou tipo, conservam carater unico em fungéao de
seu contexto de origem. Esse principio nada tem que ver com a questao do
“documento Unico”, original, em oposi¢do as suas copias. Esse ser “Unico”,
para a teoria arquivistica, designa que, naquele determinado contexto de
produgdo, no momento de sua génese, com aqueles caracteres externos e
internos genuinos e determinados dados, os fixos e os variaveis, ele é
unico, nao podendo, em qualquer hipétese, haver outro que lhe seja idéntico
em propoésito pontual, nem em seus feitos; organicidade: sua condicdo
existencial. As relagdes administrativas organicas refletem-se no interior dos
conjuntos documentais. Em outras palavras, a organicidade é a qualidade
segundo a qual os arquivos refletem a estrutura, fungbes e atividades da
entidade produtora/acumuladora em suas relagdes internas e externas. Os
documentos determinantes/resultados/conseqiiéncias dessas atividades
guardardo entre si as mesmas relagoes de hierarquia, dependéncia e fluxo;
e indivisibilidade, sua especificidade de atuagdo. Fora do seu meio
genético, o documento de arquivo perde o significado. Também conhecido
como integridade arquivistica, € caracteristica que deriva do principio da
proveniéncia, segundo a qual um fundo deve ser preservado sem dispersao,
mutilagdo, alienagdo, destruigdo ndo autorizada ou acréscimo indevido (p.
23).

Os principios acima citados sado fundamentais para compreender e identificar
o documento de arquivo. Os elementos constitutivos dos documentos de arquivo sdo
agregados em dois pdlos: a estrutura (lado fisico, material e formal) e substancia
(lado informacional, funcional e finalistico). S&o estes elementos internos e externos
que caracterizam a especificidade da tipologia (SCHELLENBERG, 1980).

Para Bellotto (2002), os caracteres externos (também denominados de
extrinsecos, fisicos, de estrutura ou formais) estao relacionados tanto ao género
(signos que o representam) como a estrutura fisica ou a forma de apresentagéo do

documento. Esses elementos sdo: o espaco ou volume (a quantidade); o suporte
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(papel, pergaminho, filme, disco 6ptico, fita magnética etc.); o formato (caderno,
folha avulsa, livro, tira de microfilme etc.); a forma ou a tradicdo documental (minuta,
original, copia); o género (textual, iconografico, sonoro, audiovisual, informatico); etc.
No entanto, os caracteres internos (também denominados de intrinsecos,
substantivos ou de substancia) estdo relacionados ao conteudo substantivo ou
assunto, assim como a natureza da sua proveniéncia ou funcdo. Esses elementos
s&o: a proveniéncia; as fungdes; a atividade; os tramites; o conteudo substantivo; a

data topica e a data cronolégica.

O campo de aplicagdo da Diplomatica gira em torno do veridico quanto a
estrutura e a finalidade do ato juridico. O campo da tipologia gira em torno da
relacdo dos documentos com as funcdes e atividades institucionais ou pessoais.
Assim, Bellotto (2008) considera dois pontos de partida para a analise tipoldgica: o
da Diploméatica ou da Arquivistica. Na Diplomatica, o elemento inicial € a
decodificagéo do préprio documento, visando a autenticidade juridica e fidedignidade
de conteudo. Porém, na Arquivistica tem que ser a entidade produtora
(proveniéncia). O resultado desse ponto de encontro é o documento e sua fungao, a
interacdo entre a especificidade de um ato e a sua finalidade dispositiva, probatéria

ou informativa.

Na atualidade o documento passou a ser entendido como reflexo do seu
ambiente de producao e, para conseguir analisa-lo, € necessario compreender a
l6gica de funcionamento do 6rgdo, ou seja, as atribuicdes, funcbes e atividades
desempenhadas. Pela compreensédo de Rodrigues (2008), esse vinculo arquivistico
que o documento mantém com sua origem passa a representar um novo método,

denominado de andlise tipoldgica.

As experiéncias e contribuicbes tedricas desse processo de construcao
metodoldgica sobre a tipologia documental tiveram origem na Espanha com Vicenta
Cértes Alonso e o Grupo de Arquivistas Municipais de Madri, tornando-se referéncia

para o desenvolvimento de estudos em outros paises.

No contexto brasileiro, 0 método de analise tipolégica se tornou conhecido a
partir dos estudos de Heloisa Bellotto (1982-1990), “considerados como referencial

tedrico sobre tipologia documental e os conceitos abordados pela autora, foram
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incorporados a literatura arquivistica e a pratica desenvolvida nos arquivos do pais”
(RODRIGUES, 2005, p.22).

De acordo com Bellotto (2002) a analise tipolégica, a partir da arquivistica,
deve partir do principio da proveniéncia, e vai verificar se: o conjunto homogénio de
atos esta representado em um conjunto homogéneo de documentos; o0s
procedimentos de gestdo sdo sempre os mesmos,quando se da a tramitacao isolada
dos documentos isolados; os conjuntos(séries) formados pelas mesmas espécies
recebem na avaliagdo uniformidade de vigéncia e de prazos de guarda ou
eliminacao; na constituicao do fundo e de suas subdivisées, 0s conjuntos nao estao

dispersos e os documentos da série possuem frequéncia de eliminacao.

7

No contexto arquivistico, a andlise tipolégica € uma etapa que exige
conhecimento prévio da estrutura organizacional e funcional da entidade
acumuladora; das sucessivas reorganizacdes que tenham causado supressdes ou
acréscimos de novas atividades, e consequentemente, de tipologias; das funcdes
definidas por lei/regulamentos; das fungdes atipicas circunstanciais; das mudancas
decorrentes de intervengdes e dos processos, pois possuem tramitacao

regulamentada.

No Quadro 1, encontram-se os instrumentos e elementos de identificacao
propostos por autores que se destacaram na construgcdo da metodologia de

identificacao de documentos de arquivo, a partir do estudo da tipologia documental.
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MODELOS DE IDENTIFICAGCAO DE TIPOS DOCUMENTAIS

Vicenta Cortés Alonso e
Grupo de Arquivistas

Autores Municipais de Madri HeI0|’32a0 0B8ellotto Ana Célizaoggdrigues
(1986) (2008) (2006)
Manual de Tipologia Analise tipoldgica Ficha de identificacdo de
tipologia documental
1 Tipo 1. Tipo documental Fase de produgéo:
1.1 Denominacgao 1.1 Definicdo 1. Tipo documental
1.2 Definicao 1.2. Caracteres | 2. Orgao produtor
1.3 Codigo externos (género, | 3. Competéncias
1.4 Caracteres externos | suporte, formato, | 4. Atividade
(género, suporte, formato, | forma). 5. Objetivo da produgao
forma). 2. Caodigo. 6. Legislacéao
Instrumentos 2. Entidade produtora | 3. Entidade produtora | 7. Tramitagao
e elementos acumul.ado[al acumlulladora 8. Docun]entos anexos
de 3. Destinatario 4.. Atividade(s) 9. Conteudo

identificacao

4. Legislagao

5. Tramitagao

6. Documentos basicos
7. Ordenacao da série
8. Conteudo.

9. Vigéncia

10. Eliminagao

5. Destinatario

6 Legislacao

7 Tramitagao

8 Documentos basicos
9. Ordenagéo.

10. Conteudo.

11. Vigéncia

12. Prazos de
destinacao

10. Tempo de arquivamento
11. Destinagao

Fase de acumulacao:
1. Notacao das séries
2 Datas—limite
3. Entrada
tipologia da
documental e conteddo

4. Digitos do quadro de
classificagao

5. Quantidade de
documentos

descritiva:
série

Quadro 1 - Modelos de identificacao de tipos documentais

Os estudos do Grupo de Trabalho de Arquivistas Municipais de Madrid

originaram a obra “Manual de tipologia documental de los municipios” (1988),

introdutora da metodologia para analise tipoldgica, a partir do esquema estabelecido

por Vicenta Cortés, e que tem permitido a seus usuarios a concretizacao de projetos

de classificagcao, avaliacdo e descricao em diferentes modalidades de arquivos.

Neste sentido, Bellotto apresenta em suas obras um novo olhar adaptando o

modelo espanhol

e considera sua aplicagéo,

também, para os arquivos

permanentes. A obra “Diplomatica e tipologia documental em arquivos” (2008),

apresenta o estudo e o conhecimento da natureza, caracteristicas e tipos dos
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documentos, tanto administrativos quanto juridicos, os fundamentos da diplomatica e

de tipologia documental e suas metodologias.

Rodrigues (2003) na obra intitulada “Tipologia documental como parametro
para a gestdo de documentos de arquivo: um manual para o municipio de Campo
Belo (MG)”, resultado do mestrado realizado na Universidade de Sao Paulo, teve
como objetivo tratar e disponibilizar os fundos acumulados e iniciar a implantacao de
um programa de gestao de documentos no ambito municipal. A analise tipoldgica foi
desenvolvida para as atividades de organizacao e avaliagdo documental.

Destaca-se também, a contribuicdo da tese de doutorado da referida autora,
intitulada “Diplomatica Contempordnea como fundamento metodolégico da
identificacdo de tipologia documental em arquivos”, que apresenta um estudo dos
processos de identificacdo de documentos desenvolvidos nos parametros da
tipologia documental. No campo da Arquivistica, denominada tipologia documental,
possibilitou a implementacdo de um processo de normalizagdo de parametros

metodolégicos para compreender e tratar o documento de arquivo.



6 METODOLOGIA

A pesquisa pode ser definida como "processo formal e sistematico de
desenvolvimento do método cientifico. O objetivo fundamental da pesquisa é
descobrir respostas para problemas mediante o emprego de procedimentos
cientificos". (GIL, 1999, p.42). Neste contexto, o presente estudo pretende analisar
os tipos documentais decorrentes da gestdao de bens iméveis no que concerne aos
registros dos titulos de propriedade da Universidade Federal de Santa Maria
(UFSM).

O universo da pesquisa € uma instituicao publica federal de ensino superior, a
Universidade Federal de Santa Maria, localizada na cidade de Santa Maria - RS,
constituida como autarquia educacional de regime especial e vinculada ao Ministério

da Educacgéo.

Para aprofundar os conhecimentos referentes a tematica e desenvolver o
estudo, realizou-se a revisdo da literatura com o objetivo de estruturar e desenvolver
embasamento tedrico que desse sustentacéo ao trabalho de pesquisa. (SILVA,2001)
Assim, buscou-se contextualizar o sistema de patriménio da unido, revisar o0s
principios, teorias e correntes da area arquivistica, a gestdo documental, as politicas
publicas, a legislagcéo brasileira de arquivos e, mais especificamente os estudos da
diplomética e tipologia documental, que serviram de embasamento teorico/prético.

Trata-se de uma pesquisa do tipo descritiva, cuja forma de abordagem é
qualitativa, pois ndo emprega instrumental estatistico na andlise dos dados. Envolve
a obtencao de dados descritivos sobre pessoas, lugares e processos interativos pelo
contato direto do pesquisador com a situagao estudada, procurando compreender 0s
fenbmenos segundo a perspectiva dos sujeitos, ou seja, dos participantes da
situacdo em estudo (GODOQY, 1995).

Quanto aos procedimentos técnicos, essa pesquisa tem caracteristica de
estudo de caso, que de acordo com Gil (2000), consiste em desenvolver um estudo
bem aprofundado de um, ou mais, objetos a fim de obter seu amplo conhecimento

com o objetivo de aprimorar o mesmo. Do ponto de vista da sua natureza, trata-se
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de uma pesquisa aplicada, que visa a gerar conhecimentos praticos dirigidos a

solucao de problemas especificos, envolvendo verdades e interesses locais.

O estudo possibilitou elaborar uma sintese da evolugcdo das terras que
deram origem a construcdo da UFSM , por meio dos registros e das atividades
desenvolvidas. Desta forma, utilizou-se, também, da  pesquisa
documental,elaborada com o auxilio de materiais que ainda “ndo receberam um
tratamento analitico” ou que podem ser reelaborados conforme os objetivos da
pesquisa (GIL, 2002, p. 45).

Os procedimentos teéricos e metodologicos de autoria do Grupo de
arquivistas de Madri, Luciana Duranti, Ana Célia Rodrigues, Heloisa Bellotto, séo
referenciais que contribuiram e serviram de base para os procedimentos adotados
neste estudo.

A dificuldade encontrada quando da classificagao dos conjuntos documentais,
bem como o desconhecimento dos procedimentos administrativos referente as
atividades da gestdo de bens imdveis que resultam na producdo dos documentos
foram os principais motivos que impulsionaram este estudo. Desta forma, a autora
Duranti (1996) afirma que “é possivel entdo, a partir da identificacdo dos tipos

documentais, reconstruir o contexto de producao.”

Neste sentido, os passos realizados para a coleta de dados no

desenvolvimento da pesquisa foram:

revisdo bibliogréafica acerca da tematica abordada;

e conhecimento da legislacdo, regimentos, estruturas organizacionais,
organograma e funcionamento do setor responsavel pela gestao
patrimonial da UFSM,;

e J|eitura dos documentos;

e caracterizacdo das espécies/formatos por meio de definigcbes

encontradas em livros, sites da internet, entre outras fontes;
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identificacdo dos tipos documentais e andlise do verbo que explicita o
inicio da agdo administrativa correspondente. O verbo limita o contexto,
e define a atividade que sera nominativa da tipologia (Apéndices A e
B);

elaboragdo de protétipo de analise tipoldgica, e aplicagcdo do mesmo

em cinco tipos documentais.



7 ANALISE DOS DADOS E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

O objetivo principal que norteou esse trabalho foi analisar os tipos
documentais decorrentes da gestdo de bens imdveis no que concerne aos registros
de titulos de propriedade da Universidade Federal de Santa Maria.

De acordo com as politicas publicas dispostas na Lei dos Arquivos de 1991,
em seu Art. 1°, “é dever, do Poder Publico, a gestdo documental e a protecao
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragéo, a

cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao.”

Neste contexto, a UFSM, por meio do Departamento de Arquivo Geral, 6rgao
responsavel pela coordenacao do sistema de arquivos, e pelas politicas de gestao
documental vem desenvolvendo agdes e atividades para o tratamento dos arquivos
em todos o0s niveis da instituicdo. Dentre as ag¢des realizadas, destaca-se o
recolhimento de documentos que registram os primeiros titulos de propriedade da
Universidade, e, pela sua relevancia e valores (administrativo, legal e histérico) para
a administrag@o que os gerou, devem ser tratados e devidamente disponibilizados a
pesquisa. Assim, os dados coletados, conforme descreve a metodologia deste
trabalho, sdo analisados e discutidos a seguir.

7.1 Sintese da evolucao dos bens imoveis e seus registros na UFSM

A historia dos bens imdveis da Universidade Federal de Santa Maria teve
inicio com a doacao de uma area de 36,68h (Figura 1) das familias Behr e Tonetto
para a Associagao Santa-mariense Pré-Ensino Superior - ASPES, para a construgao
do Centro Politécnico (Figura 2).
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Figura 1 - Primeiro terreno da UFSM, doado pelas familias Behr e Tonetto

Figura 2 - Construcao do prédio do Centro Politécnico

Com a criacao da Universidade de Santa Maria, pela Lei n°. 3.834-C, de 14
de dezembro de 1961, e de acordo com o Decreto n°. 267/1961, foi declarado de
utilidade publica, para fins de desapropriacdo, 11 glebas, formadas por lotes de

proprietarios diversos. Inicia-se, nesse momento, a producdo e acumulacdo de



47

documentos referentes ao registro dos imoveis para a instalacao do futuro campus
universitario. O acervo, em sua maioria, € constituido por documentos de registros
notariais, como escrituras, certidées, averbacodes, carta de sentenca, leis, decretos
entre outros, € que pelas suas caracteristicas constituem-se de documentos
juridicos, pois resultam de atos licitos com a finalidade de adquirir, transferir,
resguardar, modificar ou extinguir direitos.(PAZIN, 2005)

Para o controle das informagbes e documentos. foram utilizadas diferentes
formas de registros, sendo a primeira denominada “caderno de anotacdes de bens
imoveis” (ANEXO B e C). Na segunda forma, as informagdes eram sistematizadas
em fichas de controle (ANEXO D e E), que depois passaram a ser registradas em
formulario denominado “Patriménio: bens iméveis” (ANEXO F). Com o advento das
novas tecnologias e a necessidade de recuperar e acessar as informagoes de forma
rapida e precisa, foi elaborado um sistema de banco de dados para controle interno,
denominado “Inventério dos imoéveis da UFSM” (ANEXO G). A partir de 2002, a
UFSM, por determinacdao do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao,
iniciou a migragao deste controle para o Sistema de Patriménio da Unido — SPIU

(ANEXO H), forma que continua sendo adotada atualmente.

Desde a doacdao do primeiro terreno, muitos outros iméveis foram
incorporados ao patriménio da UFSM, inclusive em municipios fora da cidade de
Santa Maria, como por exemplo: Irai, Mata, Jaguari, Frederico Westphalen, Palmeira

das Missoes, e mais recentemente, Silveira Martins.

7.2 A gestao de bens imoveis

As organizagdes publicas, neste caso a UFSM, devem zelar pelo patriménio
publico. A Secretaria do Patrimdnio da Unidao — SPU do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, € o érgao responsavel em promover agdes de identificagéo,
demarcacgao, discriminagao, cadastramento, registro e fiscalizagdo de bens iméveis
de dominio da Unido (SAULE JUNIOR, 2006)
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Assim, no contexto da Universidade Federal de Santa Maria, a gestao de
bens iméveis, conforme o Regimento Geral, datado de 1988, compete ao
Departamento de Material e Patriménio (DEMAPA), que define em seu Art. 41, item
I: “planejar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as fungdes relativas a

area de material e patriménio da Instituicao”.

No entanto, a Pro-Reitoria de Administragdo (PRA), durante um periodo de
sua historia, assumiu, informalmente, a gestdo dos bens imoveis da UFSM. Assim, a
acumulacdo do acervo relacionado aos registros de bens imoéveis deu-se neste
espaco. A PRA® tem a competéncia de coordenar, fiscalizar, supervisionar e dirigir
os servicos administrativos da Universidade. Executa a politica definida pelo
Conselho Universitario referente a area administrativa, promovendo a integracao dos
diversos oOrgaos da area. Para cumprir suas fungdes, conta com as seguintes
subunidades: Departamento de Arquivo Geral, Departamento de Material e
Patriménio, Departamento de Contabilidade e Finangas, Centro de Processamento
de Dados, Imprensa Universitaria e Biblioteca Central (ANEXO I). Cada érgao possui
atribuicbes e responsabilidades a fim de atingir os objetivos de sua criacao,
denominada de funcdes. Para cumpri-las realiza dois tipos principais de atividades,

caracterizadas como fim e meio. (COSTA, 2007)

Neste sentido, Lopes (2000), infere que a atividade-meio possui duas agcdes
basicas: de gerenciamento administrativo, que define a politica da organizacao, e as
burocraticas, como gestdo de recursos humanos, financeiros, patrimoniais e
informacionais. Logo, a Pro-Reitoria de Administracdo, 6rgdo de diregcédo e
assessoramento, e o Departamento de Material e Patriménio, érgdo executivo da
administragcéo superior, séo providos de a¢gdes administrativas e burocraticas, sendo

assim, caracterizados pelas atividades-meio.

Na consecucdo dessas agdes sao produzidos documentos que registram
informagdes arquivisticas. Dessa forma, as informagbes apresentam carater
organico e relacionam-se entre si, constituindo-se nas atribuicées, competéncias,
funcbes e atividades das entidades. Lopes (1996) afirma que o tratamento e a
identificacdao dos documentos ndo devem jamais ser considerados isoladamente em

relacdo a seu produtor/acumulador.

® Regimento Geral da UFSM/1988 e site http://www.ufsm.br/pro-reitorias
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Pela complexidade da estrutura organizacional e funcional da UFSM, alguns
critérios foram adotados para a identificacdo dos fundos documentais, tais como: o
O6rgao possuir existéncia juridica (ato legal de criacdo), atribuicdes precisas e
aprovadas por uma legislacao, subordinacao, direcao/chefia, organizacdo interna
fixa. A compreensdo desses elementos foi essencial para estabelecer o nivel
hierarquico que constituiu os Fundos Documentais da UFSM, apresentados na obra
“Uma politica de arranjo documental para a Universidade Federal de Santa Maria”
(CASTANHO et all, 2001).

Assim, com base nesta obra, é possivel dizer que a fungdo gestdo de bens
imoveis da Universidade compete ao Grupo Departamento de Material e Patriménio
que integra o Fundo Documental Pré-Reitoria de Administracdo. Os tipos
documentais decorrentes da gestdo de bens imoveis sdo relacionados no

subcapitulo item 7.3.

7.3 Caracterizacao das espécies/formatos e a identificacao dos tipos

documentais no contexto da gestao dos bens imdveis

Os documentos da gestdo de bens imdveis resultantes do registro de titulos
de propriedade da UFSM do Grupo Departamento de Material e Patriménio
integrante do Fundo Pré-Reitoria de Administragdo s&o constituidos de diferentes
espécies, formatos e tipos documentais. Uma vez coletados os dados, estes foram
sintetizados o0 que tornou possivel apresentar a caracterizacao das espécies e dos
tipos documentais, bem como as definicbes das espécies elaboradas como
instrumento de apoio e facilitador na identificagdo e compreensao dos documentos

produzidos e acumulados em decorréncia natural da gestdo de bens iméveis.

No Quadro 2, estao relacionados, a esquerda, as espécies documentais e sua

definicdo diplomatica. A espécie documental* consiste na configuragdo que assume

* Bellotto(2008) Diplomatica e Tipologia documental em arquivos
Universidade Estadual de Campinas. http://www.unicamp.br/siarq
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um documento conforme a disposicdo e natureza das informagdes nele contidas
(CAMARGO, BELLOTTO, 1996).

Na coluna da direita sdo apresentados os tipos documentais. Na concepcéao
de Bellotto (2002, p. 28), o tipo documental é “a configuracao que assume a espécie
documental de acordo com a atividade que ela representa, considerada a logica
organica dos conjuntos documentais". A espécie transforma-se em tipo documental

quando se agrega a sua génese.

Espécies documentais/formatos Tipos documentais

Ata

Registro resumido das ocorréncias de uma
reunidao, assembléia ou sessdo, assim
como das decisbes tomadas por seus
membros.

Ata de reuniao

Apelacéo civel Apelagao Civel
E o recurso que se interpde de decisao

terminativa ou definitva da Primeira

Instancia imediatamente superior, a fim de

pleitear a reforma, total ou parcial, da

sentenga com a qual a parte ndo se

conformou.

Auto

Relato pormenorizado de um
acontecimento com a finalidade, em geral,
de conduzir um processo a uma decisao
ou um infrator a uma sangéo.

Auto de imissédo de posse

Autorizacao Autorizacao de suprimento de fundos
Permissdo ou consentimento expresso,
por escrito, para que seja cumprido.

Cadastro Cadastro de bens imoveis
Registro sistematico de informagbes sobre
entidades, lugares, pessoas e bens.

Caderno Caderno de anotacdes de iméveis
Conjunto de paginas em branco que
recebem dados em geral manuscritos.
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Espécies documentais/formatos

Tipos documentais

Carta

Correspondéncia do alto escaldo da
administracdo publica em comunicag¢des
sociais decorrentes de cargo e fungéo
publicos.

Carta Precatéria

Pedido de um juiz a outro, de outra
circunscricao, sobre citagdes e inquiricbes
necessdarias a um processo julgado pelo
primeiro.

Certidao

Documento expedido por um cartério que
garante ser correto determinado registro,
como o de um imovel. As certiddes podem
ser pedidas por qualquer pessoa,
mediante o pagamento de uma taxa.

Contrato
Registro de acordo pelo qual, duas ou
mais pessoas fisicas ou juridicas

estabelecem entre si algum direito ou
obrigacéao.

Convénio

Acordo firmado por entidades publicas
entre si ou entre entidades privadas, ou
estas entre si para realizagdo de algum
objetivo de interesse comum.

Croquis
Esbogo em breves tragcos de desenho ou
de pintura.

Declaracao

Manifestacdo de opinido, conceito,
resolucdo ou observagdao, passada por
pessoa fisica ou por um colegiado.

Decreto

Ato administrativo que pode ser expedido
pelos poderes Judiciario, Legislativo ou
Executivo, com forca obrigatéria, destinado
a assegurar ou promover a ordem politica,
social, juridica ou administrativa, podendo

Carta de sentenca desapropriatéria
Carta de intencoes

Carta precatéria notificatéria
Carta precatéria de imissao de posse

Certidao de averbacgao de bens iméveis
Certidao de registro de bens imdveis
Certidao de lotacao no cadastro técnico
imobiliario

Contrato de cessao de uso de imoveis
Contrato de promessa de compra e
venda de imoveis

Contrato particular de comodato

Convénio de prestacao de servigos

Croquis de planta

Declaragédo de utilidade publica de
desapropriacao

Decreto
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Espécies documentais/formatos

Tipos documentais

ainda ter por objetivo regulamentar uma
lei, fixar normas administrativas, nomear,
promover ou demitir funcionarios.

Demonstrativo
(usar quadro demonstrativo) Proprio para
demonstrar.

Escritura

Documento auténtico de um contrato,
como o de compra e venda, escrito por um
tabelido ou oficial publico e testemunhado
por duas pessoas. O mesmo que
instrumento publico.

Estatuto

Conjunto de normas reguladoras de todos
os atos e atividades de um 6rgao,
organizacao ou sociedade.

Ficha

Formato retangular de papel encorpado ou
cartolina de tamanho padronizado usado
para o registro de informagdes sucintas.

Formulario

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

Inventario
Lista de itens de um acervo ou de um
estoque.

Laudo
Parecer de especialista no qual expde
observacdes e estudos a respeito de um
objeto sobre o qual lhe foi solicitou uma
pericia.

Lei

Norma juridica emanada do Poder

Demonstrativo de débito e crédito
Demonstrativo de desapropriagdo de
imoveis

Escritura publica de compra e venda
Escritura de doacao de imoveis
Escritura publica de desapropriacao
amigavel

Escritura publica de registro de iméveis
Escritura publica de transmissao de
dominio a titulo gratuito
Escritura publica de
iméveis

retificacdo de

Estatuto da UFSM

Ficha controle de bens imodveis

Formulario Patrimonio:Bens Iméveis

Inventario de bens iméveis

Laudo de avaliagao de iméveis

Lei federal
Lei municipal
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Espécies documentais/formatos

Tipos documentais

Legislativo que, com carater de
obrigatoriedade, cria, extingue ou modifica
um direito. Embora ditada pelo Legislativo,
deve ser promulgada pelo Poder
Executivo. Pode ser municipal, estadual ou
federal.

Levantamento

Levantamento topografico: Conjunto de
operacbes de medidas de distancias,
angulos e alturas necessarias a
preparacao de uma planta topografica.

Mandado

Ordem expedida por autoridade judicial ou
administrativa para que se realize
determinada diligéncia

Manual

Publicagdo contendo normas a serem
seguidas no cumprimento das rotinas e
atividades de um érgao ou de uma area.

Mapa

Representacdo em superficie plana de um
local; quadro sindptico, grafico ou textual;
lista descritiva, relacao.

Memorial descritivo

Texto padronizado usado em engenharia,
arquitetura e urbanismo que acompanha
os desenhos de um projeto, no qual sdo
explicitados e justificados os critérios e as
solugdes adotados e outros pormenores.
Em direito também se usa a expressao
para a reunido de relatérios de pericias ou
diligéncias esclarecedores de alguma
investigacao.

Nota de empenho

Compromisso de pagamento a ser
efetuado em razdo de compra de um
objeto, um bem ou uma prestacdo de
Servigo.

Oficio

Levantamento da situacdo dos bens
imoveis

Levantamento topografico planimétrico
Levantamento aerofotogramétrico do
campus universitario

Mandado judicial

Manual de inventarios de prédios

Mapa da cidade universitaria

Memorial descritivo do imoével

Nota de empenho de aquisi¢cao de bens
imoveis

Nota de empenho de despesas com
escrituras de imoveis

Oficio encaminhando/solicitando o
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Espécies documentais/formatos

Tipos documentais

Meio de comunicagdo do servigo publico.
Forma padronizada de comunicagéao
escrita entre subalternos e autoridades,
entre os érgaos publicos e entre estes e 0s
particulares, em carater oficial.

Parecer
Opini&o técnica ou cientifica sobre um ato,
servindo de base para a tomada de
decisao.

Partilha

Instrumento que registra a reparticao pelos
herdeiros, ou a quem de direito, de bens
moveis, de raiz e das dadivas ativas de
uma heranca.

Planilha
Tabela contendo campos a
preenchidos com dados.

serem

Plano
Projeto com finalidade determinada e
prevendo acao a ser realizada.

Planta

Representacdo grafica da projecéo
horizontal de cidade, edificio ou
instalagcbes. Representacdo grafica da
posicdo exata de um terreno com
logradouros vizinhos.

Portaria

Ato pelo qual as autoridades competentes
determinam  providéncias de carater

administrativo; impéem normas, definem
situacdes funcionais, aplicam penalidades
disciplinares e atos semelhantes, com
base em atos dispositivos exarados em
jurisdicdes superiores.

registro de bens imdveis

Parecer de avaliagdo de bens iméveis
Parecer sobre apelacao de
desapropriacdo de imdveis

Partilha de bens iméveis

Planilha da situacao de iméveis

Plano Diretor

Planta parcial da universidade

Planta das desapropriagcdes de imoveis
Planta de levantamento de uma area
de terras

Portaria de alienacéo de bens imoveis
Portaria de designacdo de comissao
para realizar inventario de bens imoveis
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Espécies documentais/formatos

Tipos documentais

Processo

Unidade documental em que se relnem
oficialmente documentos de natureza
diversa no decurso de uma acao
administrativa ou judiciaria, formando um
conjunto materialmente indivisivel.

Procuracao:

Documento registrado em cartério pelo
qual uma pessoa concede a outra o poder
de agir em seu nome em determinadas
situagdes, como administrar um imovel ou
cobrar aluguéis.

Quadro: Cercadura grafica que limita
textos, graficos ou desenhos tornando-os
facilmente visiveis ao observador.

Recibo

Reconhecimento escrito e assinado por
pessoa(s) que tenha(m) recebido dinheiro
ou objeto.

Relacao

Listagem de nomes de pessoas, objetos,
quantias, fatos etc.

Quando solicitada por autoridade e a ela
enviada, pode ser considerado documento
ascendente.

Relatorio

Exposigcao de ocorréncias, fatos,
despesas, transacbes ou de atividades
realizadas por autoridade com a finalidade
de prestar conta de seus atos a autoridade
superior.

Requerimento
Instrumento que serve para solicitar algo a

Processo de transferéncia de imoveis
Processo de demarcagéao de areas
Processo de designagdo de comissao
para realizar o inventario de bens
imoveis
Processo de
utilidade publica
Processo de autorizagdo de pagamento
de desapropriacao por utilidade publica
Processo de pagamento de despesas
com escrituras publicas de bens

desapropriagdo  por

imoveis

Procuracao

Quadro demonstrativo de
desapropriagdo de imoveis

Recibo de pagamento de

desapropriacao por utilidade publica

Relacao dos bens imoveis

Relagéo de lotes de terrenos

Relagéao de iméveis desapropriados
Relagdo e distribuicdo dos terrenos
Relagéao de imbveis desapropriados por
doacao

Relatério sobre situagao das terras
Relatério de atividades

Relatério de benfeitorias

Relatério de desapropriacdo de bens
imoveis

Relatério de viagem

Requerimento de averbagdo de bens
iméveis
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Espécies documentais/formatos Tipos documentais

uma autoridade publica e que, ao contrario
da peticdo, esta baseado em atos legais
ou em jurisprudéncia. Muitas vezes, 0
requerimento faz mengdo a esses atos,
que toma como base juridica.

Termo

Declaragdo escrita em processo ou em
livro  préprio, registrando um ato
administrativo, contratual, de ajuste ou
uma vontade.

Termo de audiéncia de instrugdo e
divulgacao

Termo de acordo

Termo de permissao de uso

Quadro 2 — Caracterizagao das espécies/formatos e tipos documentais

7.4 Apresentacao de protétipo para analise tipologica

A partir do exposto, e, considerando 0s objetivos da pesquisa, apresenta-se
um prototipo de analise tipoldgica, elaborado com base nos estudos da area
arquivistica, mais especificamente, nos estudos sobre tipologia documental e
diplomética, preconizados pelo grupo de arquivistas espanhdis, por Heloisa Bellotto
e Ana Célia Rodrigues. Acredita-se que os elementos propostos no protétipo abaixo
suprem a necessidade de entendimento e conhecimento do processo de producgao
dos documentos, indispensaveis quando dos procedimentos de classificagao,

avaliacao e descrigao.

Assim, sdo apresentados os elementos constitutivos para analise tipolégica,

proposta neste trabalho.

1. Espécie: configuracdo que assume um documento de acordo com a disposicao e
a natureza nele contidas, como certiddo, escritura, requerimento, ata, etc.

1.1. Definicao: encontrada em dicionario, legislacdo, publicagdes de direito
administrativo, manuais, redacdo de documentos oficiais, ou no préprio
documento.

1.2. Caracteres externos: elementos que constituem o corpo formal do documento

(género, suporte, formato, forma).
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2. Funcao/Atividade: acao pela qual o documento foi criado, ou seja, objetivo de
producao do documento (buscar o verbo que designa a agao).

3. Tipo documental: denominacdo da espécie mais a atividade que gerou o
documento

4. Entidade produtora e/ou acumuladora: identificagdo da entidade em que o
documento foi produzido e/ou acumulado, como reflexo natural e organico das
atividades administrativas.

5. Destinatario: a quem é destinado o documento.

6. Legislacao: atos legais e normativos que regulamentam a produgdo do
documento.

7. Tramitacao do documento: seqiéncia das diligéncias e agdes (tramites),
prescritas para o andamento de documentos de natureza administrativa até seu
julgamento ou solucdo. E o procedimento que gera a tipologia e na qual ela atua.

8. Documentos em anexo: demais documentos incorporados ao tipo documental.

9. Conteudo: dados repetitivos na tipologia analisada.

10. Vigéncia: qualidade pela qual permanecem efetivos e validos os encargos e
disposicdes contidos nos documentos. ( Dicionario de Terminologia Arquivistica,
2005)

11. Destinacao Final: eliminacdo ou guarda permanente (valor secundario).

12. Data do documento: data da producao do tipo documental.

13. Classificacao: cdodigo de classificacdo pré-estabelecido pelo 6rgdao para
organizagao dos documentos.

14. Ordenacao: disposicao dos documentos com base nos elementos informativos,
como, numero do documento, data, local de procedéncia, nome do emissor ou do
destinatério, objeto ou tema especifico.

15. Notacao: auxilia no acesso ao documento, localiza a caixa, pasta e posicao que

se encontra o tipo documental.

Assim, a partir da proposta apresentada, realizou-se a analise tipologica de
cinco tipos documentais resultantes da gestdo de bens iméveis, mais
especificamente do registro dos titulos de propriedade da universidade.

O primeiro documento analisado(Figura 3) trata-se de um “auto de imissédo de

posse” (Quadro 3). O segundo (Figuras 4 e 5) refere-se a uma “ carta de sentenca
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desapropriatéria” (Quadro 4). O terceiro documento (Figura 6) denominado de
“certidao de transcricdo do imovel” analisado (Quadro 5). O quarto ( Figura 7) refere-
se a uma “escritura publica de doacdo de imdéveis” (Quadro 6) e por ultimo o
documento analisado trata-se de um “processo de regularizacdo de bens
imoveis”.(Quadro 7).



AUTO DE IMISSAB DE POSSE ., o /94 ¢

Aes vinte neve diss de mez de “etembre, de ane de mil nevecentes e se-
senta e seis, nesta cemarca de Santa Yaria, estade ds pie Grande de “ul,
ne 392 distrite deste municipie lugsr densminade Camebi, ende cempareci

en Oficial de Tuetiga shaiwe acsinade; em cumpnriments ae mandads réerei
de Tx? Sr. Nr. Juft de Direite da II Vara, nes autes de uma ac;o de IMI-
2cAd DT POSST, em que & sutera a UNIAD FEATRAL (Univarsidade Tederal de
“gnta Maria) e requerida CPLTA MACHADO, e af sende, TMITI "A POSSE a
UNIAS FEDERAL (Universidade Federal de Santa Maria) representada nesta
ate &. £x$ Sr. Dr. REITOR MAGNIFICO DA UNIVERSIDADE DE SANTA MARIA,
ém TMA GLVRA DE THRRA cem 9.8505 ha.,cenfrentande ae lerte, com letea-
mente de Alfrade Tenette e sucesseres e a estrada municipal de Camebi
a Arréte de Se; ae Oeste, cem Asseciacde Santamariense Pré "nsine ‘upe-
réér; 2 Leste, cem Tuclides 'achade e a estrada municipsl de Camebi a
Arreie de Se. Feita a I11193A0 DE POSSE, lavrei esta aute que depeis de
1ide ¢ achade cenferme vai per min assinade e pela Tmitida UNIAS TEDE-
RAL (Universidade Rederal de Santa !‘aria) representada neste ate psle
x? Sre Pr. REITCOR MAGNIFICO DA UNIVTRSIDADE FEDERAL Dtrﬁ A MARIA,
oficial de Justica. s

Anicaner Ferei o Nasc

/7/“/7?@&# Q(afqa,w &, (/,/35 7.

Federal. / iy

Figura 3 — Auto de imissao de posse
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Tipo Documental: Auto de Imissao de Posse

1. Espécie:

Auto: Relato pormenorizado de um acontecimento com a finalidade, em geral, de conduzir um
processo a uma decisao ou um infrator a uma sangao.

1.1 Caracteres externos:

Género: Textual

Suporte: Papel

Formato: Folha

Forma: Original

2. Funcao/Atividade(s):

Funcéo; Gestao de bens iméveis.

Atividade: registrar os bens imoveis da universidade; conferir posse a Uniao federal de uma gleba
de terra.

3. Tipo documental: Auto de imissao de posse

4. Entidade produtora acumuladora:

Fundo Pré-Reitoria de Administracao

Grupo Departamento de Material e Patriménio

5. Destinatario: UFSM

6. Legislacao: Codigo de Processo Civil de 1939, Art.381 a 383.

7. Tramitacdo do documento: O documento foi gerado na Comarca de Santa Maria em
cumprimento a um mandado dos autos de uma acgao judicial.

8. Documentos em anexo. Nao tem

9. Conteudo: Autor da agéo, requerente, assunto, descrigdo do imdvel, oficial da justica

10. Vigéncia: Até a realizagdo do registro no Cartério de iméveis.

11. Destinacao Final:Guarda permanente

12. Data-limite: 29 de setembro de 1966

13. Classificacao: Controle e registro de bens iméveis ( pré-classificagao)

14. Ordenacao: Considera-se a ordenacdo alfabética para denominagdo do bem imoével e
cronoldgica para os documentos

15. Notacao: C14M2

Quadro 3 - Tipo Documental: Auto de Imissao de Posse



do..?/o/ 3- ¢

PODER JUDICIARIO DA UNIAO
JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRA INSTANCIA
SEGAO JUDICIARIA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

ENTENCA  DESAPROPRIATORIA

Passada em favor da UNIAQ FEDERAL, ex-
traida dos autos da Ac3o de Desapro -
priacao gue a, UNIAQ FEDERAL move a AR-
LINDO TONETTO,.

PARA_ TETULO E  CONSERVAGAD DE DIREITOS_

0 EXMO. SR. DR. UBIRAY LUIZ DA COSTA -
TERRA - JUIZ FEDERAL DA 28 VARA ~ G5E-
GR0 JUDICIARIA DO ESTADC DO RIO GRANDE

¥

DO SuL

FAZ SABER a todos os Senhores Ministros, Desembarga~
dores, Juizes e demais pessoas de Justiga, a quem o conhecim~
mento desta venha a pertencer, que perante este Juizo e Segun
da Vara, foi adjudicada Acao de Desapropriagac movida pela U-
NIXO FEDEZRAL, por intermédio de seu representante legal, con
tra ARLINDO TONETTO, proprietario de um terreno declarado de
utilidade plblica pelo Decresto n2 267, de 19 de dezembro de
1,961, destinade a localizacao dos Ipstitutos da Universidade
de Santa Maria, criada pela Lei n2 3.834-C, de 14 de dezembro
de 1.960, na cidade de Santa Maria/RS, com amparo no Decreto-
Lei n2 3,365, de 21 de junho de 1,941, altérado pela Lei ne
2.786, de 21 de margo de 1.956. E, assim sendo, para que a Rg
guerente possa registrar a posse definitiva do imdvel objeto
da presente agao, ratificando o processado, determinou a ex-
tragao desta Carta de Sentenga Desapropriatdria, para que se
cumpra, guardem e fagam cumprir como nela se declara e contém

Figura 4 - Carta de sentenca desapropriatoria, folha 1
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PODER JUDICIARIO DA UNIAO

JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRA INSTANCIA
SEGAO JUDICIARIA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Por DESCRICAOD DO IMBVEL DESAPROPRIADD

VA \A
X 0 ’
{‘.\. 5 [\ i
0 . " ... uma gleba de terra com a area total de .....-
yﬂ“ !ﬁ~' 19,1345 ha, confrontando ao Norte com Alfredo Tonetto e c/ -
LY < i
V?.ﬂh sua propriedade; ao Sul, com Carlos Kemerich Sobrinhojao Les

te, com Evaldo Behr e Edemar Behr; ao Oeste com a Estrada -

p———

Pains-520 Bosé ... "

Cépia anexa ( xerox ). Doc. n@ 01,

CERTIDAC DO CARTORIO DO REGISTRO DE IMOVEIS

Copia anexa ( xerox ) . Doc. n@ 02,

AUSENTES _

CERTIDAO DO CARTORIO DE BRFAOS

Cépia anexa ( xerox ) Doc. de n® 03,

Dada e passada nesta cidade de Porto Alegre, aos =~

trgze dias do mes de outubro de mil novecentos e.setenta eoi
" »

by iy ey AL R B - g a5 T

s 7 s . s Ry .
diciario, organizei e datilografei e eu,

W1z

| UBIRAY LUIZ DA COSTA TERR

. JUIZ FEDERAL DA 28 VARA
Prolceelado ro Livie /-8,

0 ooy [f Mabeindy, 4 YOS,

IO Oficil Ajte
Usvwrer,
Joao Chson Maohad

e

Figura 5 - Carta de sentenca desapropriatéria, folha 2
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Tipo Documental: Carta de sentenca desapropriatoria

1.Espécie

Carta: Pedido de um juiz a outro, de outra circunscrigdo, sobre citagcdes e inquirigbes necessarias a
um processo julgado pelo primeiro.

1.1 Caracteres externos:

Género: Textual

Suporte: Papel

Formato: Folha

Forma: Original

2. Funcao/Atividades:

Funcao Gestao de bens iméveis

Atividade: registrar e informar desapropriagao de imével

3. Tipo documental: A Carta de sentenga desapropriatéria tem a finalidade de informar sentenca de
desapropriagao de imével

4. Entidade produtora acumuladora:

Fundo: Pré-Reitoria de Administracao

Grupo: Departamento de Material e Patrimonio.

5. Destinatario. UFSM

6. Legislagado: Decreto-lei n°. 3.365/1941, que dispde sobre os casos de desapropriagdo por
utilidade publica, englobando os casos de necessidade publica (art. 59), e a Lei 4.132/1962, que
define os casos de desapropriagao por interesse social.

7. Tramitacao do documento: A carta de sentenga de desapropriagé@o é instrumento habil para se
efetuar a transcri¢cdo no registro de imoveis, emitido pela Justica Federal de Primeira Instancia.e
encaminhada para a UFSM e proprietario do imével.

8. Documentos em anexo. Homologagdo da agdo, certidao do cartério de registro de imoéveis,
certidao do cartério de 6rfaos e ausentes.

9. Conteudo: Requerente da agdo, informa posse definitiva do imével, registro no cartério de
iméveis, descrigao do imével. Data e assinatura das autoridades responsaveis.

10. Vigéncia: Até o registro definitivo no cartério de iméveis + 5 anos.

11. Destinacao Final: Eliminacédo
12. Data-limite: 13 de outubro de 1978
13. Classificacao: Controle e registro de bens iméveis

14. Ordenacgao: Considera-se a ordenacdo alfabética para denominagcdo do bem imével e
cronolégica para os documentos

15. Notacao: C8M4

Quadro 4 - Tipo Documental: Carta de sentenca desapropriatoria




Republica Federativa do Brasil ‘
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL g

CARTORIO DO REGISTRO DE IMOVEIS
Santa Maria — Rua Venancio Aires, 1632

CERITIDEO

Eu,AQUILES DINIZ,Oficial do Registro
de Iméveis da Comarca d= Santa Maeia,

etc.-

CERTIFICO,em virtude de pedido verbal por parte interessada,que re-
vendo ao arguivo do Cartério do Registro de Imdéveis desta .Comarca de

Santa Maria,Esta.o do Rio Grande do Sul,veri
livro 3—-AP,datada de 3 de fevereiro de 1961,
transcricdo de um imével que na escritura de
JOAQUIM FARTAS BADKE e

~ . 3
KE,ele criador e ela de afazeres domésticos,

o - >
feita entre sua espos

fica-se que a4 f£ls,125 do
sob n? 38,366,consta a
divisfo e localizagdo
SILVA BAD

brasileiros,residentes e d

e dona ALZIRA DA

miciliados no distrito de Camobi,néste municipio e ARTHUR MACHADO e es

pc'isa,coube ao0s condominos Joaguim Farias Bad
UMA FRAGAO de terras,situada no distrito de

~ .
ke e esposa,o seguinte:

~ . .
Camobi,néste mumicipio,lu-

gar denominado Pahins,zone
confrontando ao Norte
Geralsa Leste
pertencendo aos condominos Arthur
de Henrique Freitas,tudo comforme escritura

rural,com & £rea de sessenta seis hectare

s de Alfredo

e terras que em

,com terra Tonettojao Sul,com a estra

com a escritura fi

fracao Vi'f"tj_i" desta
te com terr

Tabelifo

Machado e qnogw .

piblice

e,a0 Oes
pelo 1¢

desta ciane,Joé.’o Cgyvalho Macedo,aos 31 de janeiro de 1961,Transcrica
anterior n® 5 11bno 3-N,0 referido e’veniade e dou fé,Eu, el

%A‘/ A~ ,0ficial mandei datilografar,subscrev
e ass:_ Oym = = = = = = f e = m - e e m e - - = m - == - - -

Santa larlu,24 de maio d9id,
A£11 S Diniz
‘."w' "‘"'f‘ 1?: ?E""!) . Oficial

Jap, AWTA MARIL - ;‘_v,g,,g;;

Figura 6 - Certidao de transcricdo do imovel
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Tipo Documental: Certidao de transcricao de imoével

1. Espécie

Certidao: Documento expedido por um cartério que garante ser correto determinado registro, como
o de um imoével. As certidoes podem ser pedidas por qualquer pessoa, mediante o pagamento de
uma taxa.

1.1 Caracteres externos:

Género: Textual

Suporte: Papel

Formato: Folha

Forma: Original

2. Funcao/Atividade:

Funcao: Gestao de bens imoveis

Atividade: Controlar e registrar os titulos de propriedade da universidade

3. Tipo documental:

Certidao de transcrigdo do imével

4. Entidade produtora acumuladora:

Fundo: Pré-Reitoria de Administracao

Grupo: Departamento de Material e Patrim6nio

5. Destinatario: UFSM

6. Legislacao: O documento é produzido para atender exigéncia legal quanto ao registro de titulo
de propriedade de bens iméveis da universidade. Cada imével possui sua transcricdo (para
aquisicdes anteriores a 1976) ou matricula (para aquisi¢des a partir de 1976), portanto, para
solicitar certiddo basta fornecer o nimero da matricula ou da transcrigao.

7. Tramitacao do documento. O documento produzido no Cartério de Registro de Iméveis para
certificar a transcricdo de imoveis

8. Documentos em anexo: Nao tem

9. Conteudo: Nome do cartério, transcricdo do imével, assinatura oficial de justica

10. Vigéncia: Até o registro definitivo da escritura do imével.

11. Destinacao final: Eliminacao.

12. Data-limite: 24 de maio de 1971.

13. Classificacao: Controle e registro de bens iméveis

14. Ordenacao: Considera-se a ordenagao alfabética para a denominagdo do bem imével e
cronolégica para os documentos

15. Notacao: C4M7

Quadro 5 - Tipo Documental: Certidao de transcricao de imovel



Figura 7 — Escritura publica de doagao de imdveis
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Tipo Documental: Escritura publica de doacao de imoéveis

1. Espécie:

Escritura: documento auténtico de um contrato, como o de compra e venda, escrito por um tabelido
ou oficial publico e testemunhado por duas pessoas. O mesmo que instrumento publico. Esse
documento é apto a ser registrado no cartério de iméveis, transmitindo a propriedade de determinado
bem imovel.

1.1 Caracteres externos:

Género: Textual

Suporte: Papel

Formato: Capa dura

Forma: Original

2. Funcao/Atividade:

Funcao: Gestdo de bens imoveis

Atividade: registrar os titulos de propriedade da UFSM ( doagéao)

3. Tipo documental: Escritura publica de doagao de iméveis

4. Entidade produtora acumuladora:

Fundo: Pré-Reitoria de Administracao

Grupo: Departamento de Material e Patriménio

5. Destinatario: UFSM

6. Legislagao: O documento é produzido para atender exigéncia legal quanto ao registro de titulo de
propriedade de bens iméveis da universidade. O art. 108 do Caodigo Civil dispde que a escritura
publica é essencial aos atos relativos aos bens imoveis com valor superior a trinta vezes o salario
minimo.

7. Tramitacao do documento: O documento é emitido no Tabelionato Garcia, 6rgdo de fé publica
para fins de registro de doacéo de bens iméveis.

8. Documentos em anexo: Certidao de registro e matricula do imével.

9. Conteudo: Nome do Tabelionato, Outorgante, outorgado e data de produgéo

10. Vigéncia: Até o registro no cartério de iméveis

11. Destinacao Final: Guarda permanente. ( valor histérico probatério)

12. Data-limite: 20 de marco de 1962.

13. Classificacao: Controle e registro de bens imoéveis

14. Ordenacgao: Considera-se a ordenagao alfabética para a denominagdo do bem imével e
cronolégica para os documentos.

15. Notacao: C2M2

Quadro 6 - Tipo Documental: Escritura publica de doa¢ao de iméveis
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Tipo Documental: Processo de regularizacao de bens imoveis

1. Espécie:

Processo. Unidade documental em que se reunem oficialmente documentos de natureza diversa no
decurso de uma agao administrativa ou judiciaria, formando um conjunto materialmente indivisivel.
1.1 Caracteres externos:

Género: Textual

Suporte: Papel

Formato: Capa

Forma: Original

2. Funcao/Atividade:

Funcao: Gestao de bens imoveis

Atividade: regularizar os bens iméveis da universidade

3. Tipo documental: Processo de regularizagao de bens iméveis

4. Entidade produtora acumuladora:

Fundo: Pré-Reitoria de Administracao

Grupo Departamento de Material e Patriménio

5. Destinatario. Gabinete do Reitor

6. Legislacao:

Lei n. 6.015/ de 31 de dezembro de 1973 dispde sobre os registros publicos.

7. Tramitacao do documento: Oficio produzido pela Pro-Reitoria de Administragdo, autuagdo de
processo no Protocolo Geral; encaminhado ao Gabinete do Reitor para parecer da Procuradoria
Juridica e posterior Arquivamento.

8. Documentos em anexo:

Os documentos que compdem o processo sao: oficios, escritura publica de doagao de bens iméveis
(copia), certidao de circunscrigao do imovel (copia), escritura publica de transagao (cépia) escritura
publica de retificagdo e ratificagdo de imével (cépia), portaria designando comissao para realizar
levantamento cadastral de bens iméveis.

9. Conteudo: Numero do processo, requerente, assunto, tramitagdo e data de producéo.

10. Vigéncia: Até o encerramento do processo.

11. Destinacao Final: Guarda permanente.

12. Data-limite: 15 de maio de 1991

13. Classificagao: Controle e registro de bens imoéveis

14. Ordenacao: Considera-se a ordenagao alfabética para denominagao do bem imével e
cronoldgica para os documentos
15. Notacao: C15M4

Quadro 7 - Tipo Documental: Processo de regularizacao de bens iméveis




8 CONSIDERACOES FINAIS

O estudo desenvolvido permite observar, por meio das bases teoricas,
metodolégicas e praticas, a insercao e relevancia da diplomatica na Arquivistica, por

meio da tipologia documental.

Cabe destacar, que o estudo da tipologia documental vem ao encontro do que
propoe Rodrigues (2008) Duranti (1995) e Bellotto (2002; 2008), em recentes
trabalhos publicados, ao definir a identificagdo de documentos, enquanto uma
funcdo arquivistica primordial e independente, que tem, na diplomatica
contemporanea, a esséncia do documento publico, e, uma nova possibilidade de

debate tedrico-metodologico.

A tipologia documental serve de referencial para o desenvolvimento de
trabalhos praticos relacionados a gestdo documental, de forma a subsidiar e
possibilitar a classificacdo, avaliacdo e descricdo dos documentos produzidos e
acumulados em decorréncia das atividades-fim e meio de uma instituicao publica ou

privada.

Essa nova abordagem e a especificidade do acervo resultante da gestdo de
bens imoéveis da Universidade Federal de Santa Maria, motivaram a pesquisadora a
fazer uso de uma metodologia de identificagdo dos conjuntos documentais, onde a
compreensao da origem, estrutura, funcdées e atividades foi fundamental e

necessaria.

Assim, o resultado da pesquisa condiz com 0s objetivos propostos de
identificar os tipos documentais decorrentes da gestdo de bens imoveis, no que
concerne aos registros de titulos de propriedade da Universidade.

Sendo assim, acredita-se que um estudo desta natureza, contribui com a
compreensao quanto a dimensao do valor do acervo, pois ao identificar os tipos
documentais, muitas vezes acumulados ao longo da histéria das administracées,
promove-se um novo olhar de como se processaram 0s movimentos de
desapropriagdes, aquisicoes, averbacbes de terras e outros em funcdo da

construcao e instalacao da Universidade Federal de Santa Maria.
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Neste sentido, pode-se concluir que este trabalho constitui subsidio nao sé
para o Sistema de Arquivos da instituicdo, como também para os profissionais da
area arquivistica, na medida em que apresenta o embasamento teérico/pratico e
possibilita a identificacdo dos tipos documentais, a caracterizacdo das
espécies/formatos e da andlise tipoldgica, por meio de pardmetros metodolégicos,
que permitem compreender e tratar o documento de arquivo. O quadro das
espécies/formatos e tipos documentais indica uma diregéo a seguir no tratamento de
outros acervos em instituicées publicas de ensino superior.

E relevante dizer que o estudo da tipologia documental apresenta novos
caminhos aos arquivistas na realizagdo de suas praticas profissionais, uma vez que
os documentos passam a ser compreendidos e identificados por meio do contexto
da produgédo documental. Acredita-se que esta pesquisa possa instigar outras dentro
da prépria instituicdo, vindo ao encontro das politicas de gestdo estabelecidas, em
prol do Sistema de Arquivos da UFSM.

Ao finalizar, o exercicio da pesquisa torna-se fundamental para a Instituicao
de Ensino Superior, para cientificidade da arquivistica e, sobretudo, contribui para o
crescimento profissional da pesquisadora, enquanto dirigente do Departamento de

Arquivo Geral de uma instituicdo comprometida com a pesquisa e agdes inovadoras.
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GLOSSARIO

Averbacao: Anotacdo feita pelo Cartorio de Registro de Imoéveis de qualquer
alteracdo que diga respeito ao proprietario (chamada subjetiva) ou ao imével

(objetiva), como a mudancga no estado civil do dono ou ho nome da rua do imovel.

Cartério de Registro de Iméveis: Orgdo onde sdo cadastrados todos os iméveis de
determinada regido. L4 se encontram as informacdes a respeito de cada imével sua
matricula, sua localizag&o, seu dono, sua situacgao juridica, seu historico, todas as

modificagdes por que passou.

Cartorio de Titulos e Notas: Entidade privada com reconhecimento publico que
guarda titulos e documentos faz registros publicos e lavra (redige) contratos.

Desapropriacao: procedimento pelo qual o Poder Publico, compulsoriamente, priva
alguém da propriedade de determinado bem, adquirindo-o, originariamente, sob
fundamento de necessidade ou utilidade publica, ou interesse social, por meio de
indenizacdo justa e prévia, quitdvel em dinheiro, salvo excegdes previstas na
Constituicao (situacbes em que o pagamento far-se-a através de titulos da divida

publica).

Doacao: ato pelo qual se transmite um bem movel ou imével, de forma livre e

espontanea.
Gleba: porcao de terra formada por varios lotes.

Imissao de posse: 0 meio processual cabivel para conferir posse a quem ainda nao
a tem, ou, Ovidio Baptista, como a agdo que visa a proteger "o direito a adquirir uma
posse que ainda ndo desfrutamos".

Lote: pequena porgao de terra

Terreno: Area onde serdo construidas edificacées ou que servira para a agricultura

ou a pecudria. E um bem imével, como sdo as casas e os apartamentos.
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Fé Publica - No Direito Notarial, diz-se da autoridade estatal conferida ao notario. A
expressao "Do que dou fé" significa dizer: imprimir, o tabelido, o seu testemunho a
autenticidade do ato, em razao do préprio oficio.

Matricula do Imoével - Numero do imével no Oficio de Registro competente e que

permanece inalterado através das sucessivas alienagoes.
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APENDICE A

Lista de espécies documentais e verbos utilizados na redacao do
objetivo da producao documental



Ata (regqistrar)

Auto (relatar)

Autorizacao ( autorizar)

Apelacgéao civel ( interpor recurso)
Cadastro (registrar)

Carta (informar)

Certidao (certificar)

Contrato (estabelecer acordo)

Convénio (firmar acordo)

Croquis (mapear)

Declaragao (manifestar opiniao)

Decreto (determinar cumprimento de algo)
Demonstrativo (demonstrar, discriminar)
Escritura (registrar)

Estatuto (normalizar)

Inventario (listar)

Laudo (emitir parecer)

Lei (determinar)

Levantamento (informar)

Mandado (determinar)

Manual (orientar)

Memorial (descrever)

Nota de empenho (estabelecer compromisso)
Oficio (estabelecer intercambio de informagdes)
Ordem bancéria (determinar pagamento)
Parecer (emitir opinido)

Portaria (determinar providéncia sobre ato)
Processo (determinar cumprimento de deciséo)
Procuracao (conceder)

Planilha (controlar)

Plano (prever)

Planta (mapear)

Recibo (comprovar)

Relacéo (listar)
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Relatério (informar)
Requerimento (solicitar)

Termo (estabelecer)
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APENDICE B

Lista dos tipos documentais decorrentes da gestao de bens
imoveis da UFSM
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Ata de reunides

Auto de Imissao de Posse

Apelacgao civel

Cadastro de bens imdveis

Caderno de anotagbes imoveis

Carta de sentenca desapropriatoria

Carta de intencoes

Carta precatéria notificatéria

Carta precatéria de Imissao de Posse

Certidao de averbagao de bens imdveis

Certidao de registro de bens imdveis

Certidao de lotagdo no cadastro Técnico imobiliario
Contrato de cessao de uso de imoveis

Convénio

Croquis das Glebas

Declaracao de utilidade publica de desapropriagdo de iméveis
Decreto

Demonstrativo de débito e créedito

Demonstrativo de desapropriacdo de Imoveis
Escritura publica de compra e venda

Escritura de doacao de bens imoveis

Escritura publica de desapropriagdo amigavel
Escritura publica de registro de bens iméveis
Escritura publica de transmissdo de dominio a titulo gratuito
Escritura publica de retificagdo de iméveis

Estatuto da Universidade

Ficha controle de bens imoveis

Formulario Patriménio: Bens Iméveis

Inventario de bens imdveis

Laudo de avaliacao de iméveis

Levantamento aerofotogramétrico do campus universitario
Levantamento da situagdo dos bens iméveis

Levantamento topografico planimétrico

&3
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Lei (Federal e Municipal).

Mandado da Justica

Manual de inventarios de prédios

Mapa da cidade universitaria

Memorial descritivo do imovel

Nota de empenho de aquisicao de bens imbveis

Nota de empenho de despesas com escrituras de iméveis

Oficio encaminhando/solicitando o registro de bens imdveis

Parecer de avaliagdo de imével

Parecer sobre apelagédo de desapropriagdao de imédveis

Portaria de alienagéo de bens imoveis

Portaria de designacao de comissao para realizar inventario de bens imoveis
Processo de autorizagdo de pagamento de desapropriacao por utilidade publica
Processo de demarcagao de areas

Processo de desapropriacao do imovel

Processo de designacao de comissao para realizar o inventario de bens iméveis
Processo de desapropriacao por utilidade publica

Processo de pagamento de despesas com escrituras publicas de bens imoveis
Processo de partilha de bens iméveis

Processo de regularizacao de bens iméveis

Processo de transferéncia de imoveis

Procuracao publica

Planilha da situacao dos imoveis

Plano Diretor

Planta dos terrenos (construgdes, instalagdes elétricas, hidraulicas)

Planta parcial da universidade

Planta das desapropriagcbes de imdveis

Planta de levantamento de uma area de terras

Recibo de depdésitos

Relacao dos bens imoveis

Relacédo de lotes de terrenos

Relagao de iméveis desapropriados

Relatério de atividades

Relacao dos bens imoveis



Relacéao de lotes de terrenos

Relagao de iméveis desapropriados

Relagao e distribuicdo dos terrenos

Relatério de atividades

Relatorio de benfeitorias

Relatério sobre situacao das terras

Relatério de desapropriagdo de bens imoveis
Relatério de viagem

Requerimento de averbagdo de bens imodveis
Termo de audiéncia de instrucéo e divulgacao
Termo de acordo

Termo de concesséo de uso
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ANEXO A - Estrutura sistema de arquivos da UFSM

Gabinete do Reitor

Pré-Reitoria de
Administragcéao

DEPARTAMENTO
DE
ARQUIVO GERAL

Comissao Secretaria de
Permanentede | — — — — Apoio
Avaliagéo de Administrativo
Documentos
Divisao de Divisédo de Apoio Divisédo de Laboratorio de
Protocolo Técnico aos Arquivo Reprografia
Arquivos Permanente
Setoriais

-

Secao de Registro
e Controle

T —

Secéo de
Movimentagéao

Secéo de
Processamento
Técnico

Orgao de Diregao e
Assessoria

I:] Orgéo Suplementar Central

Vinculagdo Administrativa

Secao de Estudos
e Pesquisas

Supervisdo Administrativa

.........

— — Supervisao Técnica




88

ANEXO B - Caderno de anotacoes iméveis UFSM
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ANEXO C - Pagina do caderno de anotag¢oes Iméveis UFSM
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ANEXO D - Ficha de controle de imoveis

U.F.S.M. — REITORIA

GLEBA
ou
LOTE

ESCRITURA — COMARCA:

REGISTRO CARTORIO DE IMOVEIS

COMARCA:

DATA

NUMERO

LIVRO

FOLHA

DATA

NUMERO

LIVRO

FOLHA

AREA DO
IMOVEL
M2

VALOR DO
IMOVEL
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ANEXO E - Verso da ficha de controle

HISTORICO:

esapropria-se propriedade de todos os propri

l1-Trata-se ‘de u: processo onde d
constante desta ficha.
2=0--PpF S e-xp-l-e-pr-i-a-tério- esta-terminadeyfaltando -apenas..o.--procaterie.de. H.Char

- - s upgettin
rua S/A, ja requerido em 28-05.73,pelo procur:dor do mesmo,
JoWequerido pela Universidade, em 14 de maic dé 1973,a enrta désentensa,asc Uy, Juiz

Federal,da la.vara, em. P.Alegre.

ENCAMINHAMENTO PARA CADASTRO
DEPARTAMENTO DE MATERIAIS

OIFLQT0 HISTORICO
N.° DATA




ANEXO F - Formulario Patrimonio: bens imoveis

§AVARIY T UANL VY ASAVOLL AL E KA AR LSS MOARLY A4 Avidansaan

, DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO — DEMAPA Classifica¢do Patrimonial

PATRIMONIO: BENS IMOVEIS

..CIDADE UNIVERSITARIA. -... AREA DQ. CANPUS...z.... LB FASE e |
(denommaqao)
A — TERRENO: ...... Areadeter*aecomWBba???‘#comxrevdendollvlebas

(I calxzacao dimensdes e confrontacdes)
conforme s’cr:)quliQ' anexo, declarada de atllldade plblica para fins

de desarropriagdo pelo Dec.267, de 01.12.1961,publicado no D.0.U.,
de 04.12.61, a fls 10.631.- '

B — CONSTRUCGAOD: ...ooiorvieeeminieeooeeeeeseessoese s sesissons Area construida: m?
(Prédio, alvenaria, n.° pisos) = Area do terreno: m?
A época da exprorriagdo, as gleuac pertenciam: /
Gleba 1 - Ass.Santamariense Frd-Ensino Superior - A.S.P.E.B. 36 ha 6810
e 2 - Cella de Azevedo Soares . . . 515 o o . . . 09 ha 8505?
; - Buclydes ¥achado Soaree .« < < . . . 18 ha 3078
4 - Suc.Jo&o Ernesto de Oliveira . . . . 00 ha 9096"(
5 - Cacildo Teixeiia Penna «is% IO, &P~ e . . . 14 ha 2560V
D — ADYOIRERNDEAR 6- Bmaldo e Wdmer Behr . . . . . . . . .= 15 ha 5720
i 7 - Alfredo e Arlindo wonetto . - .« .+ . . . 31 ha?2l0
y | B — FREMACDE TRANSMISHAR .. 8. Faldo-- dmar Bahr 4..ha..6078
; 9 - Joaguim Farias Iﬁeﬁ&’k‘ém p“bhca e".pm.p“f‘c“ ‘f‘d. o8, B2 1S .“‘29‘22 ha 9214
10 - Henrigue Boares de ~re1§a(~= § W om % & )352 l;a g;gg,
; 11 - [Bw o Behr e 23dmar ? B i a
% Cai%ge KDmcr‘ééh sobe @Zm ”’/« 2 e s G 05 ha 0000
i* arlindo Tonetto . Lz o E e B Ex 20 ha 1353 |
I TOTAL...‘. 2 oW @ 78 ha 2224 |
TRTA  MWIENHN  NA  FPICHA SRGUINTE --->
Cariop ;~ B - 20
& J[Forakr

-
!

!

!

—— Xé’lfg

-

-“4&
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ANEXO G - Inventario dos bens imoveis da UFSM

INVENTARIO DOS IMOVEIS DA U F S M, EM 31/12/08 - CLASSIFICAGAG POR RIP

014an-03
RIP/Analitico Cédigo SPIU__Indiv Imével Nome do Iméve! Ares do Terreno Area Construida Avaliagio
— ! ! T ] 7
[ K | (awcooeasom | 920 | [Av Roraima - 38 975, [ 0 RS 48.000,00
976, [ R$ 48.000,00
00200 884100002500.5 [ 3B3 | |Apoio Comunitério - CCSH 4223 { 5923,84) RS 6.300.000,00]
P a2z | 5923, RS 6.300.000,00
00400 1awooaoa@ [ 386 | [Coop. Estudante SMaria 9865 | 166,97 RS 328.057,31
988,5| [ 166, RS 328.057,31
) 00500 884100008500.1 | [ 351 | [Centro C. Socials Humanas 209,69 [ 9632,42 RS 5.8151%.9—4
2069,69| \ 9632, R$ 6.81 s.asz,on\
L 00600 |(884100006500.7 | [ 362 | [Casa do Estudante n. 1 @E] - 4663,35| RS 1.432.266,90|
1080 | 4663,
FUDTI Wm\ [T} [Garagem - Centro 1329 [ 1107,65|
e 1329) [ 1107,¢
00800 Fm1gomasou.s | [ 387 ] [cCSH-Ass. Judicieria 290| | 150,69 R$ 400.000,00
280 150, RS 400.000,00
[ o0s00 (6841000085003 | [ 357 | [CCSH-Ass. Judiciaria 35| 12'§< RS 400.000,00
- 336 1
‘Wo’j [884100010500.9 10| [Campus-Gieba 1 8 13080 0|
01001 | [884100010500.9 007 | [Centro Tecnologia 0 7170,33|
01002 017 | [Bésicos Biologia Geociéncias 0 5200,49)
01003 017 | [Biologia - anfiteatro 0 254,77
01004 017 | [Biologia anfiteatro B 0 251,9)
01005 022 | [Hospital Universitario 0 19139,69)
01006 023 | [Hospital Psiquidtrico 0 4952,68)
01007 | [864100010500.9 024 | [HUSM-Pav. manutengéo [ 1046,48] RS 113.590,26|
01008 |l .9 025 | [C i 0 438,89 RS 196.610,32)
01009 | [884100010500.9 042 | [CCR- Anfiteatro 0| 458,59 RS 139.170,79|
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ANEXO H - Sistema de Patrimonio da Uniao — SPIU

#. SRPN Pagina 1 de 3

'§I5‘I’l“‘ DE RECADASTRAMENTO DE PROPRIOS NACIONAIS

CADASTRAMENTO DE IMOVEL

RESPONSAVEL

Nome UG: 1533164 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

IDENTIFICACAQ

RIP: 8841001225008 Processo:
ENDEREGO

Tipo Logradouro: fRodowa y[

Logradouro: |Rs 509

Complemento: ]Campus Universitario da UFSM

Bairro: [Camobi Munidpio: r
Pais: [Brasil i

DADOS DO TERRENO

Conceituagao: Nacional interior ﬂ
Area Terreno (m?): ]2‘275.00 Natureza: Urbano ®  Rural

valor M* (R$): |6.84OO Valor do Terreno (R$): Il ,556,122.00
Fragao ldeal: Il

Destinagao: IAsslsténcia Maternal

Vocagao: lCreche

Memorial do Terreno:

de maior &rea c/sequintes -
ivide com propriedade de
> Edmar Behr; 600 aoc Sul:onde =
£
it
~

vide ¢/ propriedade

nropriedade de Jodo €

DADOS DA BENFEITORIA

Area Construida: [80.282.00

CuB: l27.970.0000 )
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ANEXO | - Organograma da Pro-Reitoria de Administracao

((edera/o,
F ddd
3 ;) Organograma UFSM 2009
P 2 . -
% & PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

[ ]

CONSELHO DE CONSELHO CONSELHO DE ENSINO,
CURADORES UNIVERSITARIO PESQUISA E EXTENSAO
REITORIA

GABINETE DO VICE-REITOR

A
] ] ] )
ORGA 1
ORGAOS EXECUTIVOS RGAOS UNIDADES
ORGEA‘&SSQESDJ;IE/SAO DA ADMINISTRAGAO SUPLEMENTARES UNIVERSITARIAS
SUPERIOR CENTRAIS

—
TSR COORDENADORIA DE
ADMINISTRAGAO [T~~~ — 7~~~ 1 E{‘:é'.‘.%[f;?f
| DEPARTAMENTO DE
e MATERIAL E
i PATRIMONIO
SECRETARIA DE !
ASSISTENTE APOIO | ORGAOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO |
|
| DEPARTAMENTO DE
L _ _| CONTABILIDADE E
| FINANGAS
COORDENADORIA
ADMINISTRATIVA :
| \
| BIBLIOTECA
Fm——————————— CENTRAL —1
NUCLEO DE_ I )
ADMINISTRAGAO |
FINANCEIRA |
| CENTRO DE
|_ _____________ PROCESSAMENTO [
| DE DADOS
|
|
|
Y
|
| IMPRENSA
P UNIVERSITARIA  |—4
|
|
|
Y
|
| DEPARTAMENTO DE
—————————————— ARQUIVO GERAL
N

______ i Supervisao Administrativa

Fonte: COPLAD/PROPLAN/UFSM, /10/2009.



