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RESUMO
Monografia de Especializacao
Curso de Pés-Graduacédo a Distancia
Especializagédo Lato-Sensu Gestdo em Arquivos
Universidade Federal de Santa Maria

POLITICAS DE GESTAO DOCUMENTAL: UM ESTUDO NA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
AUTORA: CLARICE RIBEIRO
ORIENTADOR: PROF. LUIZ PATRIC KAYSER
Data e Local da Defesa: Restinga Seca, 21 de dezembro de 2013.

Este trabalho apresenta a pesquisa que foi realizada como requisito do Curso de
Especializagdo Gestdo em Arquivos, da Universidade Federal de Santa Maria e da
Universidade Aberta do Brasil. O enfoque da pesquisa sdo as politicas de gestédo
documental implementadas na Universidade Federal da Fronteira Sul. As politicas de
gestdo documental sdo imprescindiveis para a organizacdo adequada dos arquivos,
especialmente em arquivos de instituices publicas. Neste sentido, o estudo teve como
objetivo geral investigar a implementacdo de politicas de gestdo documental na
Universidade Federal da Fronteira Sul com o intuito de avaliar se estdo em
consonancia com as politicas arquivisticas e as definicbes do Conselho Nacional de
Arquivos. Para atingir este objetivo, foi aplicado questionarios aos responsaveis pelo
arquivo da Universidade. Os dados coletados foram codificados e analisados
gualitativamente, seguindo os procedimentos arquivisticos. O estudo sobre a utilizacédo
das politicas de gestao documental permite afirmar que a Universidade aplica em parte
as politicas instituidas pelos érgdos arquivisticos nacional, pois ndo atinge todos os
setores da Instituicdo. Mas, a Universidade demonstra interesse em ampliar o

estabelecimento de politicas de gestdo documental.

Palavras-chave: Arquivistica; Politicas de Gestao Documental; Universidade Federal.



ABSTRACT
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ARCHIVES MANAGEMENT POLICIES: A STUDY IN THE FEDERAL
UNIVERSITY OF SOUTH FRONTIER

AUTHOR: Clarice Ribeiro
SUPERVISOR: Luiz Patric Kayser
Date and place of defense: Restinga Seca, Dec 21", 2013.

This paper presents the research that was conducted as a requirement for the
Specialization Course in Archives Management, of the Federal University of Santa Maria
and the Open University of Brazil. The focus of the research are the document
management policies implemented in the Federal University of South Frontier.
Document management policies are essential for the proper organization of files,
especially files of public institutions. In this sense, the general objective of this study is to
investigate the implementation of document management policies in the Federal
University of South Frontier in order to verify if they are in line with the archival policies
and settings of the National Council on Archives. To achieve this goal, questionnaires
were applied to the team responsible for the archives. Data were coded and qualitatively
analyzed, following the archival procedures. The study on the use of document
management policies allows saying that the university partly applies the policies
established by the national archival agencies, since it does not reach all the insitution
departments. However, the university has an interest in expanding the establishment of

policies for document management.

Keywords: Archival, Document Management Policies, Federal University.
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1 INTRODUCAO

As organizagoes, hoje, se empenham para obter resultados satisfatérios em seus
servicos, assim sdo os diversos caminhos que estas percorrem cada uma na sua
especificidade para alcancar a maxima qualidade. Um fator que se pode dizer
imprescindivel para atingir essa qualidade é a adocdo de politicas de gestdo
documental.

A grande quantidade de documentos que superlotam os Arquivos, tem gerado a
necessidade, de implementar politicas de gestdo documental. A documentacdo de um
Arquivo deve estar organizada, de forma que as informacdes cheguem mais rapido aos
usuarios e pesquisadores.

A pesquisa visa investigar as politicas de gestdo documental na Universidade
Federal da Fronteira Sul, com o intuito de avaliar se estdo em consonancia com as
politicas arquivisticas e as definicdes do Conselho Nacional de Arquivos. A partir deste
estudo, pode-se relacionar a teoria e a pratica arquivistica adquirindo conhecimento
mais amplo do contexto arquivistico em uma universidade federal.

O tema da pesquisa surgiu do interesse do pesquisador por atuar na referida
instituicdo, mas em area diferente do arquivo, e por ser um assunto de vital
importancia, especialmente em arquivos publicos.

Esta pesquisa € referente a monografia do Curso de Pds-Graduacdo Lato
Sensu Especializacdo em Gestdo de Arquivos — UAB/UFSM. O foco da pesquisa
sdo as politicas de gestdo documental, pois essas sd0 essenciais para a
preservacao e o acesso as informac6es num determinado contexto.

Este trabalho estd constituido por: Introducdo; Contextualizacdo do estudo
com os objetivos e a justificativa, um capitulo constando o universo da pesquisa, um
capitulo contendo a fundamentacdo tedrica da pesquisa; outro capitulo
apresentando a metodologia e estratégia de acdo a implementacdo da pesquisa; a
apresentacdo e andlise dos dados coletados; as consideragdes finais sobre a

pesquisa; as referéncias, apéndices e 0s anexos.



1.1 Objetivos

No estudo foram estabelecidos objetivo geral e objetivos especificos que séo

apresentados a seguir.

1.1.1 Objetivo Geral

O objetivo geral da pesquisa consistiu em investigar a politica de gestao
documental na Universidade Federal da Fronteira Sul com o intuito de avaliar se
estdo em consonancia com as politicas arquivisticas e as definicbes do Conselho

Nacional de Arquivos.

1.1.2 Objetivos Especificos

Para atingir o objetivo geral definiram-se 0s seguintes objetivos especificos:

e Contextualizar teorias e principios da arquivistica e legislacéo vigente
referentes ao tema;

e Conhecer a estrutura e funcionamento da Instituicio em estudo para mapear
a existéncia de politicas de gestdo documental na UFFS;

e Analisar politicas de gestdo documental implementadas na UFFS.

1.2 Justificativa
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O tema abordado neste estudo é decorrente do interesse do pesquisador, pois €
um dos assuntos que traz inquietacdo, visto que a implementacdo de politicas de
gestdo documental sdo essenciais nos arquivos, especialmente nos arquivos publicos.

Para a realizacdo pratica do trabalho foi definidko como campo de estudo a
Universidade Federal da Fronteira Sul (UFFS). Desta forma, o estudo desenvolvido em
Ambiente Publico é relevante, uma vez que € uma instituicdo que guarda a memoria da
sociedade a qual estd inserida e tem o compromisso de devolver a populagéo
informacdes produzidas e recebidas para que os cidaddos possam buscar nesta
instituicdo documentos que servirdo de prova, ou de temas referentes a seus objetivos.

A medida que o setor publico procura um diferencial para apresentar-se a
sociedade, de uma maneira mais responsavel e transparente, a gestdo de documentos,
pode ser uma, das maneiras de realizar este procedimento.

Neste sentido, a pesquisa justifica-se, pois hum contexto arquivistico e social, no
qgual ha grande producdo documental, ocasionando o acumulo de documentos nos
arquivos, surgindo dessa forma, a necessidade de um planejamento sobre o qual a
producéo, utilizacdo, conservacao e destinacdo de documentos de documentos se faz
urgente, para que as informacdes possam ser preservadas e para que todo o cidadao
possa pesquisar e ter acesso a essas de uma maneira mais rapida, eficiente e de
gualidade.

Com esta pesquisa podemos conhecer a referida instituicdo de carater publico, e
demonstrar o quanto € relevante para essa, a gestdo documental, na medida em que
esta instituicdo estara cumprindo com a sua funcéo de preservar e colocar a disposi¢cao
de seus usuarios as informacgdes que estdo sob sua guarda.

Destaca-se que com a adocado de politicas de gestdao documental, as instituicbes
estdo de certa forma preservando seu acervo, como também, estardo preservando a

memoaria da instituicdo, da sociedade, da cultura, da educacao.



2 UNIVERSIDADE FEDERAL DA FONTEIRA SUL"*

A vontade de ter uma Universidade Federal na Mesorregido Fronteira Mercosul é
antiga. Durante décadas o assunto foi pauta nos meios de comunicacdo, nas
instituicbes de ensino e nas mais diversas esferas sociais. Mas foi em 2005 que
entidades, ONGs, igrejas e movimentos sociais conseguiram uma coesao para criar o
Movimento Pro-Universidade Federal. Nesse ano também veio a primeira sinalizacao
de possibilidade de implantacdo de uma universidade pelo governo federal.

Assim, ap0s muitos movimentos, em 15 de setembro de 2009 a Universidade
Federal da Fronteira Sul (UFFS) € criada pela lei 12.029, tendo como area de
abrangéncia, 396 (trezentos e noventa e seis) municipios da Mesorregidao Fronteira
Mercosul — constituida pelo Sudoeste do estado do Parana, Oeste de Santa Catarina e
Noroeste do Rio Grande do Sul. Para executar suas atividades em tdo extensa area, a
UFFS é composta por sua sede, no municipio de Chapeco — SC, e campus nhas cidades
de Erechim — RS, Cerro Largo -RS, Realeza — PR e Laranjeiras do Sul —PR. Diante de
tais referéncias geogréficas, percebe-se a importancia que a Instituicdo representa para
o desenvolvimento humano e social da regido que envolve os trés estados da Regido
Sul do Brasil.

A data que marca a constituicdo completa da comunidade académica da UFFS
foi 29 de marco de 2010. Cerimbnias especiais nos cinco campi marcam o dia historico
para a UFFS. Técnico-administrativos, professores e a equipe dirigente receberam os
primeiros alunos da universidade. Oficialmente € o dia que comeca o trabalho nas
atividades-fim da UFFS: o ensino, a pesquisa e a extensao.

Atualmente, a Universidade conta com 38 (trinta e oito) cursos de graduacéo, e
18 (dezoito) de pos-graduacdo, prevendo a composicao de um corpo discente de dez
(10) mil alunos até o ano de 2015, e projecdes ainda mais abrangentes com o decorrer
do seu desenvolvimento. As graduacdes oferecidas pela Instituicdo privilegiam as
vocacdes da economia regional — visando o desenvolvimento regional integrado, pela
valorizagdo e superacdo da matriz produtiva - estando em consonancia com a Politica

Nacional de Formacédo de Professores do Ministério da Educacao (MEC).

! Fonte: www.uffs.edu.br
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As metas da UFFS podem ser resumidas em trés topicos.
ePromover o desenvolvimento regional integrado — condi¢cdo essencial para garantia da
permanéncia dos cidad&os na regiao;
eAssegurar 0 acesso ao ensino superior como fator decisivo para o desenvolvimento
das capacidades econOmicas e sociais da regido, a qualificagcdo profissional e o
compromisso de inclusédo social;
eDesenvolver o ensino, a pesquisa e a extensdo como condicdo de existéncia de um
ensino critico, investigativo e inovador, permitindo a interacdo entre as cidades e
estados que compdem a grande fronteira do Mercosul e seu entorno.

Para que tais metas possam ser alcancadas, a Instituicdo assume um perfil que
se caracteriza como:
eUniversidade publica, popular e de qualidade, comprometida com a formacao de
cidadaos conscientes e comprometidos com o desenvolvimento sustentavel e solidario
da Regido Sul do Pais;
eUniversidade democratica, autbnoma, que respeite a pluralidade de pensamento e a
diversidade cultural, com a garantia de espacos de participacdo dos diferentes sujeitos
sociais;
eUniversidade que estabeleca dispositivos de combate as desigualdades sociais e
regionais, incluindo condicbes de acesso e permanéncia no ensino superior,
especialmente da populacdo mais excluida do campo e da cidade;
eUniversidade que tenha na agricultura familiar um setor estruturador e dinamizador
no processo de desenvolvimento.

A UFFS possui uma marca rica em significados, criada pelo designer Vicenzo
Berti, da Agéncia de Comunicacdo da UFSC, que € sua instituicdo tutora, a marca é
uma chama triplice verde que esta associada ao tripé ensino, pesquisa e extensdo e
também as trés categorias que necessariamente compdem a comunidade universitaria:
professores, alunos e técnicos, que juntos precisam assegurar a busca da arte, da
ciéncia e da justica, assegurando o exercicio competente do ensino, da pesquisa e da
extensdo. A marca também lembra que a universidade tem os seus campi situados na
regido de fronteira dos trés estados do sul. A chama tripartite da UFFS e a sua

coloracéo verde reforcam este significado muito peculiar, manifestando a unido dos trés
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estados em torno deste importante projeto social e educacional, revelando a sua
preocupacdo com o meio ambiente e o desenvolvimento sustentado da regido de

campo e de fronteira.



3 REVISAO DE LITERATURA

3.1 A Arquivistica

O meio social em constante processo de transformacdo tem exigido frente a
conjuntura politica, econbmica, cientifica e tecnoldgica, a instituicdo de politicas
arquivisticas. As organizagbes tém no exercicio e desenvolvimento de suas funcdes
produzido informacdo nos mais diferentes suportes. Neste sentido, a gestdo da
informagado arquivistica viabiliza o tratamento da informagdo no contexto da gestédo
organizacional. A arquivistica tem, portanto bases tedricas, intervencdes e métodos de
trabalho préprios, tornando-se imperativo implementar politicas em prol dos arquivos
gue tome por base o processo de investigacao.

Cordenonsi, Silva, Perez, Castanho, Richter, Garcia, Peres e Silva (2007)
afirmam que o nucleo central sob o qual esta assentado a arquivistica reside em
disponibilizar a informacao organica e registrada (em diferentes suportes) aos usuarios.

Os autores ainda afirmam que “os documentos necessitam de tratamento global
desde sua criacdo ou producdo até sua destinacdo final resultando no aumento de
possibilidades quanto ao seu uso favorecendo processos de decisdo as
administracdes”. (CORDENONSI, SILVA, PEREZ, CASTANHO, RICHTER, GARCIA,
PERES, SILVA, 2007, p.12). A arquivistica define-se numa abordagem integrada e tem
respondido aos problemas impostos pela gestdo da informacdo nas diferentes
organizacoes.

Para Bellotto a arquivistica como “disciplina que se ocupa da teoria, da
metodologia e da pratica relativa aos arquivos, assim como se ocupa de sua natureza,
suas funcdes e da especificidade de seus documentos/informacgdes. O objeto intelectual
da arquivistica € a informacdo ou, mais precisamente, os dados que possibilitam a
informagao”. (2002, p.5)

Nos argumentos de Rosseau e Couture (1998, p.24) a arquivistica constitui

disciplina que “agrupa todos os principios, normas e técnicas que regem as fungdes de
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gestdo dos arquivos, tais como a criagao, a avaliagdo, a aquisi¢ao, a classificacéo, a
descricdo, a comunicacao e a conservagao’.

Desta forma, pode-se dizer que € imprescindivel organizar, sistematizar e
disponibilizar informagfes, por meio de metodologias e de politicas integradas com
base na pesquisa que subsidiem cada vez mais as administracdes das organizacoes.

3.1.1 Correntes Arquivisticas

As trés principais correntes de pensamento arquivistico sao: Arquivistica
Tradicional, o Records Management e a Arquivistica Integrada. (LOPES,2000)

Neste sentido, alguns autores salientam que:

A Arquivistica pode ser abordada de trés maneiras: uma maneira unicamente
administrativa (records management) cuja principal preocupagcdo é ter em
conta o valor primario do documento; uma maneira tradicional que p&e a tonica
exclusivamente no valor secundario do documento; ou, por Ultimo, uma
maneira nova, integrada e englobante que tem como objetivo ocupar-se
simultaneamente do valor primario e do valor secundario do documento
(ROUSSEAU e COUTURE, 1998, p.70).

A Arquivistica Tradicional é de origem europeia, revela uma preocupacdo maior
com 0s arquivos permanentes (arquivos histéricos). N&o trabalha na origem, ndo se
preocupa com a criacdo e utilizacdo administrativa.

O Records Management é originalmente norte-americano e volta seu foco de
estudo aos arquivos ativos e semiativos. Trata particularmente dos arquivos
administrativos, especialmente empresariais. Lopes (1998, p.61) afirma que “o Records
Management consiste num conjunto de regras praticas, por vezes muito eficazes, mas
gue nao possuem fundamentos cientificos rigorosos, abrindo porta a improvisagao”.

Preocupada com o ciclo vital dos documentos “a Arquivistica Integrada € a unica
a propor a transformacdo da arquivistica numa disciplina cientifica” (LOPES,1998,
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p.62). Este pensamento, de origem canadense, preocupa-se com 0 tratamento
documental, desde a sua criagdo até a sua destinacdo final, tendo como processos
fundamentais e complementares a classificacdo, avaliacéo e descricao.

“A arquivistica integrada € definida como a unica com capacidade de assegurar a
unidade e a continuidade das interven¢@es no quadro de uma politica de organizacéo
dos arquivos” (ROUSSEAU, COUTURE apud LOPES, 2000, p.133). Nesta definicado é
possivel identificar a ideia de tratamento global dos arquivos, pois retne conceitos e

metodologias que auxiliam na pratica profissional.

3.1.2 Principios Arquivisticos

3.1.2.1 Principio da Proveniéncia e da Ordem Original

E relevante dizer que os principios constituem “a base da Teoria Arquivistica e
devem estar na raiz da organizagao e do funcionamento dos arquivos” (BELLOTTO,
2002, p.20).

De acordo com a referida autora (2004, p. 28) o principio da proveniéncia ou do
respeito aos fundos “norteia a constituicdo do fundo e alerta para que nao sejam
mesclados os documentos de um fundo com outro. Este principio € considerado
universalmente a base da arquivistica tedrico e pratica.”

Desta forma, o Principio da Proveniéncia refere que devemos respeitar a origem
dos documentos, ndo podendo reunir documentos de varias instituicbes sobre uma
mesma denominacao. Cada instituicdo tem um fundo e, portanto, cada fundo é unico.

Duchein (1986) apresenta o conceito de fundos de arquivos demonstrando a
importancia da determinagdo dos mesmos, enquanto limite de marcador da
organicidade da documentacdo arquivistica. Para o autor, o respeito aos fundos

“consiste em manterem grupados, sem mistura-los a outros, os arquivos (documentos
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de qualquer natureza) provenientes de uma administracdo, de uma instituicdo ou de
uma pessoa fisica ou juridica: € o que se chama de fundo de arquivo dessa
administracao, instituicdo ou pessoa” (p.14).

Para alguns autores como Rousseau e Couture (1998), o Principio da Ordem
Original pode ser considerado como o segundo grau do Principio da Proveniéncia, o
qual nos diz que devemos manter a ordem com a qual os documentos foram
classificados e ordenados na sua origem, levando-se em conta suas relacdes
estruturais e funcionais, preservando sua organicidade de informacdes. O principio da
Ordem Original € definido como o “principio segundo o qual o arquivo deveria conservar
o arranjo dado pela entidade coletiva, pessoa ou familia que o produziu” (Dicionario

Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p.137).

3.1.3 O Ciclo de Vida dos Documentos e a Teoria das Trés Idades

O ciclo de vida dos documentos sdo as fases pelas quais passam 0s
documentos, desde o0 momento em que séo criados até o destino final, que pode ser a
eliminacdo ou guarda permanente. O ciclo de vida dos documentos é baseado em dois
valores: Valor primario e valor Secundario.

O Valor Primario dos documentos é atribuido em funcdo da razdo pela qual
foram criados, considerando sua utilizacao para fins administrativos, legais e fiscais.

Os documentos de Valor Secundario sdo aqueles que assumem valor além do
Primario, adquirindo carater histérico informativo ou probatério. O documento de Valor
Secundario € de interesse ndo s6 da entidade produtora como também de outros
usuarios.

A Teoria das Trés Idades é a sistematizacdo do Ciclo Vital dos Documentos, a
gual compreende a criacdo de trés tipos de arquivos (corrente, intermediario e
permanente), de acordo com a fase em que se encontra e frequéncia de uso.

No Arquivo Corrente encontram-se documentos ativos, de primeira idade, com
valor primario, de grande consulta e uso pela administracdo, indispensavel as

atividades cotidianas. Sdo documentos em plena vigéncia, que possuem valor
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administrativo e legais plenos. Bellotto (2004, p.24) refere-se aos arquivos correntes
como aqueles que “abrigam os documentos durante seu uso funcional, administrativo,
juridico, sua tramitagao legal, sua utilizagao ligada as razdes pelas quais foram criados”.

Arquivo Corrente € o “conjunto de documentos, em tramitagdo ou n&o, que, pelo
seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a
quem compete a sua administragao” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.29).

No Arquivo Intermediério temos documentos semiativos, de segunda idade, com
valor priméario em final de vigéncia, com pouco uso e consulta, aguardando destinacdo
final. Estes documentos sdo preservados por razfes administrativas, legais ou fiscais,
nao mais servindo as atividades cotidianas da administracao.

E na fase intermediaria que:

Os documentos sdo submetidos as tabelas de temporalidade, que determinam
seus prazos de vigéncia e de vida, segundo as respectivas tipologia e funcao.
Redigidas pelas comissdes de avaliagdo, nas quais 0s arquivistas contam com
a assessoria de administradores, juristas e historiadores, tais tabelas baseiam-
se na legislacdo em geral, nas normas internas do 6rgdo e sobretudo, na
prépria finalidade dos documentos em questdo. Fixam critérios e justificativas
para que possam eliminar certos papéis desnecessarios ao 6rgédo de origem e
sem interesse para a pesquisa histérica. Os que restarem sdo os de valor
permanente, sdo os documentos histéricos (BELLOTTO, 2004, p.24).

Para Rousseau e Couture (1998, p. 285) os arquivos intermediarios “agrupam os
documentos semiativos que tém um valor primario e que devem ser considerados
durante um periodo de tempo determinado e que sao utilizados ocasionalmente...”.

No Arquivo Permanente encontram-se documentos inativos, de terceira idade,
com valor secundario, que em funcdo de seu valor historico probatério e histérico
informativo devem ser conservados permanentemente.

Arquivo Permanente é definido como “o periodo a partir do qual os documentos
inativos deixam de ter valor previsivel para a organizagdo que os produziu”
(ROUSSEAU, COUTURE, 1994, p.116). E nesta fase que os documentos serdo
acondicionados, indexados e descritos.

A funcdo primordial dos arquivos permanentes ¢ “recolher e tratar documentos publicos,

apoOs o cumprimento das razdes pelas quais foram gerados” (BELLOTTO, 2004, p.23).
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3.2 FungBes Arquivisticas

Para Rousseau e Couture (1998, p.265), “cada uma das fungdes arquivisticas
cumpre um importante papel na gestdo de documentos, e a caracteristica organica dos

documentos impde uma forte relagao entre elas”.

3.2.1 Classificacéo

A classificagdo de documentos consiste em uma atividade intelectual, baseada
nos principios arquivisticos, que visa 0 agrupamento dos documentos, o que contribui
para o0 acesso as informagdes contidas nos mesmos. “Classificar é agrupar
hierarquicamente os documentos de um fundo mediante conjunto ou classes desde os
mais amplos aos mais especificos, de acordo com os principios de proveniéncia e
ordem original” (CRUZ MUNDET, 1999, p.239).

Goncalves refere-se ao objetivo da classificacdo, situando a “visibilidade as
funcdes e as atividades do organismo produtor do arquivo deixando claras as ligacdes
entre os documentos” (1998, p.11).

Schellenberg (2004) apresenta trés tipos de classificagdo: funcional,
organizacional e por assunto.

A classificacéo funcional reflete as funcfes e atividades exercidas pela entidade
produtora, apresentando de maneira clara o desenvolvimento da instituicdo. E a
maneira mais adequada de classificar os documentos, pois proporciona maior
flexibilidade, estabilidade e facilidade de aplicacao.

O referido autor ressalta que os documentos “resultam de uma fungado, sao
usados em relacdo a uma funcdo e devem, portanto, ser classificados de acordo com
esta” (2004, p.95).
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O método de classificagdo organizacional € baseado na estrutura administrativa
do Orgdo produtor. Devido as mudancas estruturais, esse método torna-se
inconveniente e pouco estavel.

A classificagdo organizacional “é possivel e aconselhavel somente em governos
de organizacdo estavel, e cuja as funcbes e processos administrativos sejam bem
definidos” (SCHELLENBERG, 2004, p.91).

A classificacdo por assunto é baseada no conteido dos documentos, o que torna
dificil a sua aplicagdo, pois um documento pode conter mais de um assunto. Esse
método ndo oferece objetividade e estabilidade, gerando problemas no futuro, como por

exemplo, na avaliagao.

3.2.2 Avaliacéao

A avaliacido de documentos de arquivo “é uma etapa decisiva no processo de
implantacdo de politicas de gestdo de documentos, tanto nas instituicbes publicas
quanto nas empresas privadas” (BERNARDES, 1998, p. 13).

Avaliar significa fazer a andlise dos documentos com base nos valores dos
mesmos visando estabelecimento de prazos de guarda e destinacéo final, que pode ser
eliminacdo ou guarda permanente. Uma vez que, seria inviavel guardar toda a

documentacédo produzida.

A avaliacdo constitui a fase essencial do ciclo vital dos documentos, na medida
em que define quais documentos serdo preservados para fins administrativos ou de
pesquisa e aqueles que podem ser eliminados, segundo seu valor e potencial de uso
gue apresentam para a instituicdo que 0s gerou e para a sociedade.

Para Lopes (2000, p.314), a avaliagao esta integrada a classificagao, pois “uma
avaliacdo que alie a classificacdo as tipologias documentais tem mais chances de
manter as informacdes e descartar as redundancias’.

Sendo a avaliacdo uma atividade essencial do ciclo vital de documentos,

recomenda-se que seja realizada por uma Comissdo de Avaliacdo de Documentos
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(CAD), de carater interdisciplinar, composta por membros (permanentes ou variaveis)
envolvidos com a documentagéo que se pretende avaliar.

De acordo com Bernardes (1998) o instrumento fundamental no processo de
avaliacdo documental € a tabela de temporalidade, pois € nela que se registra todo o
ciclo de vida dos documentos, definindo assim seus prazos para transferéncia,
recolhimento ou eliminag&o.

A tabela de temporalidade determina:

Os prazos em que os documentos devem ser mantidos no arquivo corrente
(setorial); quando devem ser transferidos ao arquivo intermedidrio (central); e
por quanto tempo devem ali permanecer, além de estabelecer critérios para a
microfilmagem e para a eliminagdo ou recolhimento ao arquivo permanente
(FARIA, 2006, P.35).

Desta forma, a avaliacao contribui para a racionalizacéo dos arquivos e eficiéncia
administrativa, reducdo da massa documental além de possibilitar agil recuperacao das

informacdes e preservacéao do patriménio documental.

3.2.3 Descricao

A descricao é o “conjunto de procedimentos que, a partir de elementos formais e
de conteudo, permitem a identificacdo de documentos e a elaboracdo de instrumentos
de pesquisa” (MACHADO, CAMARGO, 2000, p.35) os quais constituem o meio pelo
gual se identificam, localizam, resumem ou transcrevem em diferentes graus e
amplitudes dos fundos, grupos, série, e pecas documentais existentes num arquivo
permanente, com a finalidade de controle e de acesso ao acervo.

No entendimento de Lopes (1997) a descricdo € “um programa, que comega na
classificacdo, continua no processo avaliativo e vai até o destino final das informacgdes”.

O processo de descricao permite a criagao de instrumentos de pesquisa, 0 que auxilia
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na preservacdo documental ao mesmo tempo em que possibilita uma visdao mais
globalizada do acervo.
Os instrumentos de pesquisa sao:

As ferramentas utilizadas para descrever um arquivo ou parte dele, tendo a
fung&o de orientar a consulta e de determinar com exatiddo quais sdo e onde
estdo os documentos. Referem-se ao acesso e ao controle de um acervo,
geralmente permanente, e com pelo menos uma identificacdo ou organizacéo
minima. Tém como fungdo principal disponibilizar documentos para a consulta
(LOPEZ, 2002, p. 10).

Para Bellotto (2004, p.179) o processo de descricdo consiste na “elaboragéo de
instrumentos de pesquisa que possibilitem a identificacdo, o rastreamento, a localizacéo
e a utilizacao de dados”.

De acordo com referida autora a descrigao € “a unica maneira de possibilitar que
os dados contidos nas séries e/ou unidades documentais cheguem até os
pesquisadores” (2004, p.179).

Ainda na concepcao de Bellotto (2004, P. 33), os instrumentos de pesquisa
constituem “as vias de acesso do historiador ao documento”.

Com o objetivo de normalizar a descricdo de documentos arquivisticos, foi
criada em 1993 a Norma Internacional de Descricdo Arquivistica (ISAD (G)), a qual é
tida como referéncia mundial que estabelece diretrizes para a preparacdo de
descri¢cOes arquivisticas.

Face a importancia do processo de descricdo, houve a necessidade de se
elaborar uma norma de cunho nacional que atendesse com maior facilidade o trabalho
arquivistico. Assim, foi aprovada recentemente a Norma Brasileira de Descricao
Arquivistica (NOBRADE), a qual estabelece diretivas para a descricdo de documentos
arquivisticos, em conformidade com as normas internacionais (ISAD (G) e ISAAR
(CPF).

3.2.4 Conservacgao e Preservacao
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A preservacdo e a conservagao sao procedimentos que visam manter organizado
e em bom estado fisico os documentos, para que as informacdes possam estar
acessiveis quando necessérias.

A conservacao define-se como “um conjunto de agdes estabilizadoras que visam
desacelerar o processo de degradagcao de documentos ou objetos, por meio de controle
ambiental e de tratamentos especificos (higienizacdo, reparos e acondicionamento)”
(Cassares, 2000, p. 12).

Em relacdo a Conservacao, Costa (2003) entende que é o levantamento, estudo e
controle das causas de degradac&o, permitindo a adoc¢do de medidas de prevencéo. E
um procedimento pratico. O principal objetivo da conservacgéo é o de estender a vida util
dos materiais. Para isso, € necessario a permanente fiscalizacdo das condi¢cOes
ambientais, manuseio e armazenamento.

Ainda na visdo de Costa (2003), a preservagdo € o0 conjunto de medidas e
estratégias de ordem administrativas, politica e operacional que contribuem direta ou
indiretamente para a protecado do patriménio em seus estados atuais. Por isso, devem
ser impedidos quaisquer danos e destruicdo causados pela umidade, por agentes
guimicos e por todos os tipos de pragas e de micro-organismos. A manutencéo e a

limpeza periddica sédo a base da prevencao.

3.2.5 Difusdo

Rousseau e Couture (1998) apresentam a difusdo como uma das funcdes
arquivisticas. Neste sentido, a difusdo torna-se um dos objetivos da gestdo das
informacBes, no sentido em que o acesso as informacbes é primordial no
desenvolvimento das atividades de qualquer 6rgaol/instituicao.

O processo de difusdo, na definicdo de Peres (2005, p. 7), consiste da
“divulgacao, o ato de tornar publico, de dar a conhecer o acervo duma instituicado assim

Como 0s servigos que esta coloca a disposi¢ao dos seus usuarios”.
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A difuséo é inserida no sentido de proporcionar acesso as informacées, contidas
nos acervos, a quem dela necessitar. Como salienta (Bellotto, 2002, p. 16), o arquivo €

=~ ”

‘o guardido dos direitos e deveres civicos do cidaddo”. Assim, é fungdo dos arquivos
difundir e divulgar as informacbes de seus acervos, garantindo os direitos de todo e

qgualquer cidadao.

3.3 Gestdo de Documentos

Gestao de Documentos € um conjunto de procedimentos técnicos e operacionais
referentes as atividades de producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo e
arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou ao seu recolhimento ao Arquivo Permanente, independente do suporte
em que se apresentar “com vistas a racionalizagdo e eficiéncia administrativa, bem
como a preservacdo do patrimonio documental de interesse historico-cultural”
(BERNARDES, 1998, p. 11).

Desta forma, a Gestdo de Documentos é o controle do fluxo de um documento
desde a sua criacdo até a sua destinacédo final dentro de um contexto organizacional,
permitindo a localizacdo dos documentos e o rapido acesso as informacdes.

Conforme a Lei Federal de Arquivos n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991, art. 3°
“considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes a sua
producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente”.

Ainda a referida Lei em seu art. 1° deixa claro que “é dever do poder publico a
gestdo documental e a protecédo especial a documentos de arquivo, como instrumento
de apoio a administracao, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como elemento de
prova e informagao”.

Assim como a Constituicdo Federal de 1988, art. 216, inciso 2° diz que “cabem a
administracdo publica, na forma da Lei, a gestdo da documentagdo governamental e as

providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.
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Nesse contexto 0 termo gestdo relaciona-se a administracdo, isto €, ao ato de
gerenciar, desta forma, as administrac6es publicas devem administrar a documentacgéo
de modo que haja um planejamento que garanta a melhor organizagcdo dos
documentos, sua preservagao e 0 acesso a estes.

Para melhor compreenséao, as atividades da gestdo de documentos sao:
eProducdo de documentos: a grande maioria das reparticbes publicas produz
documentos de maneira excessiva. Esse excesso de producdo de documentos pode
ser reduzido por meio da implantacao de sistemas de organizacao da informacgéao, bem
como pelo uso das tecnologias modernas que hoje estdo disponiveis as
administracoes.
eUtilizacdo de documentos: inclui todas as atividades gestdo de sistemas de
protocolo (recebimento, classificacéo, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicdo) e
de arquivo (organizacdo e arquivamento, reproducdo, acesso e recuperacdo das
informacoes).
eDestinacdo de documentos: baseia-se na avaliacdo de documentos que é uma das
atividades essenciais do ciclo vital dos documentos arquivisticos, a qual visa o
estabelecimento de prazos de guarda e destinacéo final destes. Assim, os documentos
sdo preservados em funcdo de seu valor administrativo ou de pesquisa ou serdo
eliminados caso sejam desprovidos de valor probatorio e/ou informativo.

Para que a gestdo documental alcance economia e eficacia, devera cobrir todo o

ciclo de existéncia dos documentos:

Producéo: concepcdo e gestdo de formulérios, preparacdo e gestdo de
correspondéncias, gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de
gestdo da informacéo e aplicacdo de tecnologias modernas a esses processos;
utilizacdo e conservacao: criacdo e melhoramento dos sistemas de arquivos e
de recuperacdo de dados, gestdo de correio e telecomunicaces, selecéo e
uso de equipamento reprografico, analise de sistemas, producdo e
manutencdo de programas de documentos vitais e uso de automacdo e
reprografia nestes processos; destinacdo: a identificagdo e descricdo das
séries documentais, estabelecimento de programas de avaliacdo e destinacédo
de documentos, arquivamento intermediario, eliminacdo e recolhimento dos
documentos de valor permanente as instituicdes  arquivisticas
(BERNARDES,1998, p.13).
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Neste sentido, a gestdao de documentos contribui para as fungdes dos arquivos
sob diversos aspectos, pois garante o controle do documento desde sua criacdo até
sua destinacédo final, permitindo a preservacédo das informacdes e o rapido acesso as

mesmas.

3.4 Arquivos Publicos

Arquivos publicos “sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por érgaos publicos de ambito federal, estadual, do distrito
federal e municipal em decorréncia de suas funcdes administrativas, legislativas e
judiciarias” (Lei N. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, capitulo Il, art. 7°).

Os arquivos publicos sdo formados por documentos gerados ou recebidos a
partir do exercicio das fun¢des administrativas dos diferentes setores e sdo guardados
pela sua origem que é publica. Assim, “sao formados por documentos que pertencem
ao dominio do Estado, em nivel nacional, estadual e municipal, acumulados em
decorréncia das fungdes executivas, legislativas e judiciarias” (RICHTER, 2004, p.63).

Todos os documentos gerados e recebidos pelos diferentes setores dessas
instituicbes, sdo decorrentes das atividades desenvolvidas por elas, formando assim um
conjunto de documentos dado a identidade dessas instituicdes publicas. Neste sentido,
sdo documentos que tém uma finalidade de criagao e acumulagéo, como, é “arquivo de
entidade coletiva publica, independentemente de seu ambito de acdo e do sistema de
governo do pais” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 35).

Os documentos produzidos por uma instituicdo publica pertencem a um arquivo
publico e esses arquivos “existem com a funcdo precipua de recolher, custodiar,
preservar e organizar fundos documentais originados na &rea governamental,
transferindo-lhes as informacGes para servir o administrador, ao cidaddo e ao
historiador” (BELLOTTO, 1991, p.147).

O arquivo tem como fungdo principal, servir seus usuarios, disponibilizando
informagdes contidas nos documentos, esta disponibilizagdo deve ser eficiente para o

bom desempenho da funcdo do arquivo. Para isso, 0 arquivo precisa estar em
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conformidade com a metodologia arquivistica, utilizando-se dos principios, regras e

técnicas arquivisticas.

3.5 Arquivos Universitarios

As universidades publicas, assim como qualquer outra organizacdo, dependem
de documentos para seu funcionamento em qualquer nivel (académico, administrativo
etc), produzindo um grande volume de massa documental cotidianamente. (MORENO,
2006, p. 91).

Para Carvalho (2012, p.72) “arquivos universitarios sao aqueles produzidos ou
recebidos por estas instituicbes e que conservam esses documentos para fins de
prova”.

Para Bellotto (1992) o papel principal dos arquivos universitarios, é:

1. reunir, processar, divulgar e conservar todos o0s documentos relativos a
administracao, a historia e ao funcionamento/desenvolvimento da universidade;

2. avaliar e descrever estes documentos, tornando possivel seu acesso, de acordo com
as politicas e procedimentos elaborados especificamente para estes fins;

3. supervisionar a eliminacao, ter o controle da aplicacao das tabelas de temporalidade,
objetivando que nenhum documento de valor permanente seja descartado;

4. fornecer aos gestores as informacdes requeridas no menor tempo possivel,

5. propor e coordenar uma uniformizacdo de métodos de classificacdo dentro das
diversas unidades universitarias com objetivo de recuperar rapidamente os documentos

necessarios aos dirigentes.

Carvalho (2012, p.76) ao tratar sobre a documentacdo custodiada pelas

universidades afirma que essas institui¢oes:

tém grande preocupacdo com a sua documentacao dita administrativa (inerente
aos arquivos universitarios, da atividade-meio), prova disso é que nos seus
arquivos centrais esta concentrada a maior parte da documentagédo produzida
por sua administracdo, sendo organizada sob preceitos tedricos e praticos da
Arquivologia e, teoricamente falando, fécil de ser encontrada pois,
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principalmente na &rea federal, esta sob a égide de preceitos institucionais,
como a tabela de temporalidade e classificagdo de documentos, as resolucdes
do CONARQ — que podem ser consultados no portal do Arquivo Nacional — e
outras leis e decretos, que regulam a matéria arquivistica, assente na
metodologia da Arquivologia.

3.6 Politicas Publicas Arquivisticas

As Instituicbes Federais de Ensino Superior — IFES, como integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR devem desenvolver suas agbes em
consonancia com o que recomenda o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, bem
como as determinacgdes do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, da

Administracédo Publica Federal.

3.6.1 O Arquivo Nacional e o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ

Silva, Santos e Viero (2009, p.6) ao tratarem sobre a politica nacional de
arquivos afirmam que “o cenario atual para tratamento dos documentos arquivisticos
em ambito federal é constituido pelo CONARQ, 6rgao central do SINAR, que define a
politica nacional de arquivos e; o Arquivo Nacional, 6rgao central do SIGA, responsavel
por implementar e acompanhar as politicas estabelecidas pelo CONARQ”.

J4, Ciscato, Cargnelutti, Garcia e Carpes (2011, p.19) ao retratarem a atuacao do

Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) afirmam que este:

€ o0 o6rgéo central do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). O CONARQ foi
criado pela Lei 8.159 de 1991, regulamentado pelo Decreto n® 1.173, de 29 de
junho de 1994, e sua instalagéo se deu em 15 de dezembro de 1994. A politica
nacional de arquivos e a legislacdo brasileira sdo balisadoras das acdes
relacionadas a gestao da informacéo arquivistica formuladas por esse conselho.
Esse conselho deve constituir-se na ligacéo entre o Estado e a Sociedade Civil
no que se refere a gestdo e ao direito a informacgao.
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Ao citarem iniciativas j& desenvolvidas pelo CONARQ, as autoras citam como

exemplo:

a normalizagdo da descrigdo arquivistica, padronizagdo dos termos arquivisticos
com a publicagdo do Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, estudos
guanto a gestdo de documentos eletrénicos e, principalmente, publicacdes das
Resolucées do CONARQ que sdo o subsidio fundamental no estabelecimento

da politica nacional de arquivos (CISCATO, CARGNELUTTI, GARCIA,
CARPES, 2011, p.20).

3.6.2 O Sistema de Gestédo de Documentos de Arquivo — SIGA

Silva, Santos e Viero (2009, p.6) ao tratarem sobre o Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo — SIGA, da Administragdo Publica Federal apontam que:

O Decreto 4.915 regulamenta as diretrizes do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo (SIGA) da administracdo publica federal, estruturando
0S mecanismos necessarios para gestao e recolhimento (ao Arquivo Nacional) e
acesso (pela administracdo publica e demais usuarios externos) dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal.

Ao aprofundarem sobre a atuacdo do SIGA, as autoras explicam que este “é
dirigido pela Coordenacao Central que propde politicas, diretrizes e normas relativas a
gestdo de documentos de arquivo; sugere alteracdes ou adaptacbes necessarias ao
aperfeicoamento dos mecanismos de gestdo de documentos de arquivo e; avalia os
resultados obtidos com a aplicacdo das normas propondo, quando necessario
ajustamentos” (SILVA, SANTOS e VIERO, 2009, p. 7).



4 METODOLOGIA E ESTRATEGIA DE ACAO

Este capitulo descreve o decurso metodoldgico seguido na pesquisa. A pesquisa
pode ser definida como o “procedimento racional e sistematico que tem como obijetivo
proporcionar respostas aos problemas que sao propostos” (GIL, 2002, p. 17). Para
tanto, serdo apresentados os procedimentos que foram tomados para a efetivacdo da
pesquisa, que teve como objetivo “investigar a politica de gestdo documental na
Universidade Federal da Fronteira Sul com o intuito de avaliar se estdo em
consonancia com as politicas arquivisticas e as definicbes do Conselho Nacional de
Arquivos”.

Esta pesquisa tem caracteristicas de estudo de caso, pois trata de um estudo
aprofundado das politicas de gestdo documental utilizada no contexto dos arquivos
publicos da Universidade Federal da Fronteira Sul, permitindo um conhecimento
amplo e detalhado do campo no qual a pesquisa foi realizada, “o caso € sempre bem
delimitado, devendo ter seus contornos claramente definidos do desenrolar do
estudo...” (LUDKE, 1986, p.17).

A pesquisa é classificada como descritiva, com abordagem qualitativa. Pois, “tém
como objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou
fendmeno” (GIL, 2002, p. 42). Na concepcao do referido autor, as pesquisas podem ser
classificadas em trés grandes grupos: exploratérias, descritivas e explicativas. A
abordagem qualitativa se justifica porque o objeto da pesquisa ndo pode ser traduzido
em numeros (SILVA, 2005).

Para uma melhor compreensdo do contexto em que a pesquisa inseriu-se, foi
realizado um estudo sobre a instituicdo no site da mesma, onde consta seu historico,
metas, perfil, estrutura institucional, etc. Com este estudo foi possivel elaborar um
historico da Universidade e identificar que em sua estrutura existe um Departamento de
Arquivos no qual atuam trés profissionais da area arquivistica. Assim, a pesquisa foi
direcionada a estes profissionais por serem 0s responsaveis pelo arquivo da Institui¢ao.

Na sequéncia, a atividade desenvolvida foi a revisdo de literatura e legislacao
brasileira no que diz respeito aos arquivos. Onde se buscou revisar 0s conceitos e

teorias arquivisticas concernentes a tematica da pesquisa.
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A definicdo da técnica de coleta de dados foi o seguinte passo a ser
desenvolvido, optando-se pelo uso do questionario (APENDICE A), como instrumento
mais adequado a esta pesquisa. Desta forma, foi elaborado um questionario que
envolvesse todas as questdes relacionadas a politicas de gestdo documental. O
questionario foi dividido em 4 blocos de perguntas que abordaram questdes
relacionadas especificamente a adoc¢édo de politicas de gestdo documental.

A pesquisa de campo é uma atividade usada para buscar as informacfes que
dizem respeito ao estudo e foi realizada na Universidade Federal da Fronteira Sul. A
escolha por esta instituicdo deu-se pelo fato da pesquisadora exercer atividades
profissionais ha mesma, mas, ndo atuar profissionalmente no arquivo da instituicao.

A escolha da instituicdo ocorreu a partir de critérios pré-estabelecidos, abaixo
descritos:

eSer Orgao de carater publico;

eUniversidade Federal;

eSer instituicdo acessivel e de interesse ao pesquisador.

Na realizacdo da pesquisa houve um contato, com conversas informais, com o0s
trés arquivistas, responsaveis pelo arquivo da instituicdo pesquisada, para que fosse
possivel a execucao das acdes previstas no estudo.

Cada entrevistado foi devidamente esclarecido sobre a pesquisa, e como uma
guestdo ética e profissional foi assinado um Termo de Consentimento Livre e
Esclarecido (ANEXO A), por cada pesquisado, que deu autorizacdo para realizacdo e
efetivacdo da pesquisa. Estes Termos assinados estdo sob a guarda do pesquisador,
nao sendo anexados ao relatério da pesquisa, para nao revelar a identidade das
pessoas envolvidas na mesma.

A coleta dos dados realizou-se durante o primeiro semestre letivo do ano de
2013, para tal, utilizou-se o questionario como instrumento de coleta de dados, aplicado
aos responsaveis pelo arquivo.

O estudo no campo pratico teve a seguinte sequéncia:

- Visita ao Departamento de Gestdo Documental da Instituicdo para
apresentacdo do projeto de pesquisa e solicitacdo de autorizagdo para realizar a

mesma, por meio do Termo de Consentimento Livre e Esclarecido;
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eEnvio, por e-mail, do questionério aos responséveis pelo Arquivo da institui¢ao;
eTabulacdo dos dados coletados no questionario;
eDesenvolvimento da andlise dos dados coletados;

“*

O desenvolvimento do trabalho € “... a tarefa de tornar compreensiveis os
materiais recolhidos...” (BOGDAN, BIKLEN, 1994, p. 205). Neste sentido, a analise dos
dados coletados foi construida com o intuito de demonstrar com clareza os resultados
da pesquisa.

Assim, os dados recolhidos foram codificados, o que resultou numa melhor forma
de interpretar as respostas obtidas por meio do questionario. A partir da elaboracdo
destes elementos, foram analisadas as questbes uma a uma, seguindo o0s

procedimentos arquivisticos.



5 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS COLETADOS

Neste capitulo sdo apresentados e analisados os resultados da pesquisa,
coletados por meio da aplicacdo dos questionarios aos responsaveis pelo arquivo da
Universidade Federal da Fronteira Sul (UFFS), considerando o objetivo geral proposto.

Os dados coletados foram codificados de acordo com os blocos de perguntas
previamente definidas no instrumento de coleta de dados como: politicas de gestéo
documental; identificacdo e tratamento da documentacdo custodiada no arquivo da

instituicdo; acondicionamento e conservagéo; e, acesso ao acervo.

5.1 Politicas de Gestao Documental

Nesta categoria apresenta-se a analise das politicas de gestdo documental da
instituicdo. Como a pesquisadora atua profissionalmente na Instituicdo em que foi
realizada a pesquisa, conforme mencionado anteriormente, mesmo que em Campus
diferente da sede, onde se situa o0 arquivo da instituicdo, e com o estudo sobre a
estrutura e funcionamento da instituicdo, pode evidenciar que 0s responsaveis pelo
arquivo da Instituicdo séo profissionais da area arquivistica.

A instituicdo conta com um Departamento de Arquivos que se denomina
Departamento de Gestdo Documental que é subordinado a Diretoria de Gestdo da
Informacgéo, que esta subordinada a Secretaria Especial de Tecnologia e Informacéao,
conforme organograma (ANEXO B).

No Departamento de Gestdo Documental atuam 3 (trés) profissionais da area
arquivistica, os quais gerem as politicas de gestdo documental da instituicdo. Neste
sentido, observa-se que a Instituicdo cumpre com os dispositivos da Lei n° 6.546, de 4
de julho de 1978, onde as politicas arquivisticas sédo atribuidas por profissionais
arquivistas.

Souza (2010, p.24) lembra que “as atividades do arquivista sdo essenciais para

toda organizagdo”. Ja para Duarte (2006, p.1l) o profissional arquivista satisfaz as
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necessidades informativas, de modo que a administracdo possa desenvolver suas
fungbes com rapidez, eficiéncia e economia, para salvaguardar direitos e deveres das
pessoas, contidos nos documentos, e para tornar possiveis a pesquisa e a difusdo
cultural.

O fato de a instituicAo ter um Departamento de Arquivos demonstra a
preocupacdo com a gestdo documental/informacional por parte dos administradores,
gue desde o principio contou com profissionais arquivistas em seu quadro de pessoal.
Isso ja € considerado um primeiro passo para o desenvolvimento de politicas
arquivisticas adequadas.

Neste sentido, a pesquisa foi direcionada aos arquivistas, onde estes, afirmaram
gue existem politicas que regem a organizacdo dos arquivos tais como: Instrucéo
Normativa N° 002/SETI de 22 de marco de 2013 (ANEXO C), que estabelece a politica
de gestdo de documentos da Universidade, Resolucdo 008/2011/CONSUNI (ANEXO
D), que aprova a adocdo do Codigo de Classificacdo Documental e da Tabela de
Temporalidade dos Documentos do CONARQ como base para a classificacdo e
avaliacdo dos documentos da UFFS e Portaria N° 341/GR/UFFS/2012 (ANEXO E), que
cria e designa os membros da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD/UFFS) e ainda, o Manual de Procedimentos de Gestdo de Documentos no
Sistema de Gestéo de Processos e Documentos (SGPD).

O SGPD é o sistema informatizado utilizado para cadastrar os documentos e
processos administrativos da instituicdo. Este sistema foi desenvolvido de acordo com o
e-ARQ Brasil, como forma de controlar a classificacdo, a avaliacdo e a destinacdo dos
documentos produzidos e recebidos pela universidade.

Assim, podemos dizer que todas essas iniciativas intentaram desde o inicio estar
em consonancia com a legislacédo para que fossem implantadas politicas de gestédo de
documentos confiaveis e que tivessem um alcance em toda a instituicdo. Pois € de vital
importancia que as IFES desenvolvam acdes para a gestdo da informacdo de modo
gue a administracdo tenha subsidios na tomada de decisdes, para a preservacao da
memoaria e para que o0 acesso seja garantido com agilidade e transparéncia.

Os arquivistas declararam que o0s acervos sado descentralizados por

setores/departamentos da instituicdo. Esta situacdo é devido aos poucos anos de
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existéncia da Universidade e por ela atuar em prédios alugados, com pouco espago
fisico, visto que as sedes definitivas da UFFS estdo em fase de construcgéo.

Para Paes (2004, p.38) a descentralizacdo de arquivos é estabelecida quando
leva-se em consideracdo as grandes areas de atividades de uma instituicdo. A autora
complementa afirmando que quando constatada a necessidade de descentralizacao
para facilitar o fluxo de informacbBes, esta deverd ser aplicada em nivel de
departamento, devendo ser mantido um arquivo junto a cada departamento, onde
estardo reunidos todos os documentos de sua area de atuacao.

Essa situagdo condiz com a realidade vivenciada atualmente na UFFS, onde os
documentos setoriais estdo sob a custdodia das unidades responsaveis pelas
atividades/funcdes que os geraram. Conforme apontaram os arquivistas o arquivamento
dos documentos esta sendo realizado nos setores em que sao produzidos e recebidos,
como por exemplo: arquivo do Gabinete do Reitor, arquivo da Diretoria de Registro
Académico, arquivo da Secretaria Especial de Gestdo de Pessoas, etc.

Segundo os arquivistas, a sede definitiva da UFFS, Campus Chapeco, contara
com um espaco para o funcionamento do Arquivo Central da Universidade, que esta
previsto sua inauguracdo, para meados de julho de 2014. Apés a mudanca para o
prédio definitivo, iniciardo os recolhimentos dos documentos, de todos os Campi da
UFFS, que na TTD constarem como permanentes. Entretanto, mesmo com a existéncia
do arquivo central, eles afirmam que parte da documentacdo (documentacéo corrente e
intermediéria), continuara nos setores de todos os 5 Campi da Universidade.

Quanto a denominacdo usada para identificar as areas que reinem 0s acervos
da instituicdo parece ndo ser bem definidas, pois ha varias denomina¢cdes como:
arquivo administrativo, arquivo central, arquivos setoriais.

Sobre a realizacéo de transferéncias e recolhimento tem-se a informacgéo de que
ainda ndo sado realizadas até o momento, por razbes do espaco fisico definitivo do
arquivo ainda nao estar concluido.

Para Paes (2004, p.111) esses procedimentos sao importantes, pois objetivam
racionalizar os trabalhos, facilitar o arquivamento e a localizacdo de documentos, pois

liberam espago e economizam recursos materiais.
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5.2 Identificagcédo e Tratamento da Documentacdo Custodiada no arquivo da

Instituicdo

Conforme o Bloco B de questbes do instrumento de coleta de dados foi
perguntado em que suportes se encontram as informagdes reunidas nos acervos da
instituicdo e obteve-se a informagcdo de que estdo armazenadas em CD's, papel, e
alguns documentos s&o criados digitalmente no Sistema de Gestdo de Documentos —
SGPD.

Vale lembrar que o0s suportes que sustentam a informacdo tornam-se
inoperantes ao longo do tempo devido a obsolescéncia e pelo surgimento de novas
midias. Nesse sentido, estratégias devem ser pensadas com o intuito de minimizar a
perda de informacdes. Uma das estratégias que garantem que a informacdo estara
disponivel a longo prazo é a migracao de suporte, que é “a transferéncia periédica de
material digital de uma dada configuracdo de hardware/software para uma outra, ou de
uma geracao de tecnologia para outra subsequente”. (FERREIRA, 2006, p.36).

Tratando-se de conservagao € importante ressaltar que “todos os materiais se
degradam em maior ou menor escala com o tempo” (SANTOS, 2005, p.58). O autor
afirma ainda que é funcdo do arquivista amenizar ou retardar a velocidade com que
esse processo acontece.

Innarelli (2007, p.51) também chama atencéo para o fato de que “os suportes e
os formatos ndo duram para sempre, ficando assim suscetiveis a obsolescéncia
tecnoldgica a fragilidade e a perda de confiabilidade”.

O estagio de organizacao do acervo € parcial. Isto €, a organizacdo ainda nao
atingiu todos os setores/departamentos dos 5 Campi da Universidade. Uma vez que, o
pouco numero de profissionais da area arquivistica € insuficiente para dar conta de todo
o trabalho de gestdo documental da instituicao.

Os instrumentos de gestdo documental utilizados para organizacdo dos arquivos
sdo: o Plano de Classificacdo, a Tabela de temporalidade e Manuais que orientam 0s
servidores na organizacdo de documentos fisicos, na digitalizacdo de documentos e na
utilizacéo do SGPD.
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A importancia desses instrumentos na gestdo documental reside no fato de que
‘constituem elementos essenciais a organizagdo dos arquivos correntes e
intermediarios, permitindo acesso aos documentos por meio da racionalizacdo e
controle eficazes das informagdes neles contidas” (ARQUIVO NACIONAL, 2001, p.7).

A metodologia utilizada para a classificacdo dos documentos segue a
determinacdo do CONARQ de utilizacdo dos instrumentos “classificacao,
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades meio da
Administragdo publica” e “Cdodigo de Classificagdo de Documentos relativos as
atividades-fim das IFES”, os quais utilizam o método de classificacdo decimal por
funcado e por assunto. Ressalta-se ainda que o Codigo de Classificagcdo de Documentos
da UFFS também é utilizado no Sistema Informatizado (SGPD), que controla o
cadastro, o tramite e a destinacdo dos documentos.

Esse fato demonstra que o instrumento elaborado pela Camara Técnica de
Classificacdo de Documentos do CONARQ, e aprovado por Resolucgdes, € utilizado na
instituicdo, como recomendado pelos Orgdos responsaveis pelas politicas publicas
arquivisticas brasileiras.

O Arquivo Nacional (2001, p.8) ressalta a importancia desses instrumentos ao
explicar que “a utilizacao desses instrumentos, além de possibilitar o controle e a rapida
recuperacdo de informacgdes, orienta as atividades de racionalizacdo da producéo e
fluxo documentais, avaliacdo e destinacdo dos documentos produzidos e recebidos,
aumentando a eficicia dos servicos arquivisticos da administracao publica em todas as
esferas”.

Quanto a eliminacdo de documentos ha controvérsia, 2 dos questionados
responderam que ha eliminacdo de documentos seguindo os critérios de temporalidade
definidos pela TTD, onde sédo eliminados documentos que venceram 0 prazo
precaucional de guarda, passando pela aprovacdo da CPAD da UFFS, e
posteriormente, pela avaliacdo do Arquivo Nacional. Ja, um dos questionados,
respondeu que ainda nao foi realizada nenhuma eliminacdo de documentos, devido a
instituicdo ser recente. Mas que estéo ocorrendo reunides da CPAD para tratar sobre a

destinacao de documentos com prazos expirados na TTD.
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Em ambito publico a eliminacdo de documentos € regulamentada pelo Decreto

4.073, de 3 de janeiro de 2002, onde no artigo 18 explicita que:

Em cada 6rgdo e entidade da Administracdo Publica Federal sera constituida
comissdo permanente de avaliacdo de documentos, que tera a
responsabilidade de orientar e realizar o processo de andlise, avaliagdo e
selecdo da documentacdo produzida e acumulada no seu ambito de atuacéo,
tendo em vista a identificagcdo dos documentos para guarda permanente e a
eliminacéo dos destituidos de valor.

Na abrangéncia dos 6rgdos que compde o Sistema Nacional de Arquivos —
SINAR, o CONARQ publicou Resolucbes para orientar as instituicdes publicas nos
procedimentos de eliminacdo de documentos. Entre as quais se destacam a Resolucao
5, que dispde sobre a publicacdo de editais para eliminacdo de documentos nos Diarios
Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios e a Resolucao 7, que dispde
sobre os procedimentos para eliminacdo de documentos no ambito dos érgéos e
entidades do Poder Publico.

A eliminacdo de documentos é imprescindivel para que ndo ocorra acumulo de
massas documentais, sem valor secundario, e com isso, prejudique a devida
preservacao/conservacdo do patriménio documental. Além de contribuir para a
racionalizacao dos arquivos, possibilita uma agil recuperacao das informacoes.

O espaco fisico destinado ao acervo € considerado, atualmente, insuficiente,
pelos arquivistas. Para eles, o fato da universidade ainda atuar em prédios provisorios/
alugados, torna insuficiente o local destinado ao Departamento de Gestdo Documental
da instituicdo, que se utiliza de apenas uma sala pequena, a qual serve tanto para
armazenar documentos, como para os trabalhos administrativos do Departamento.
Situacdo essa, que extinguira com a mudanca para a sede definitiva, onde o
Departamento terd um lugar ampliado e proprio para o Arquivo Central da UFFS, com
as divisbes necessarias a guarda dos documentos de toda a instituicdo, sala de
consulta ao acervo, e reparticbes especificas para o administrativo do Departamento.

De acordo com informacfGes repassadas pelos arquivistas, o prédio em
construgcdo que lotard o Arquivo Central da UFFS seguird recomendacdes para
armazenamento de documentos de arquivo. Isso se deve a atuacédo dos profissionais
arquivistas no planejamento da construgdo do prédio, onde elaboraram documentos

com as recomendacdes do CONARQ para a construgao de arquivo (ANEXO F), que
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foram repassados a equipe de obras, além de participar de reunides com o0s
responsaveis pela construcdo para adequar o projeto as necessidades de um espacgo
adequado para armazenar a documentacao.

De forma geral, percebe-se que a situagcdo dos documentos custodiados
atualmente na instituicdo embora ndo seja adequada € boa, visto que a equipe de
arquivistas no pouco tempo de existéncia da instituicdo conseguiu implantar politicas
arquivisticas desde a producdo dos documentos. Essa iniciativa a longo prazo trara
ganhos substanciais na medida que o setor de arquivo estiver estruturado na sede
definitiva e atividades que hoje ndo estdo sendo desenvolvidas passem a ser

implementadas e efetivadas na institui¢ao.

5.3 Acondicionamento e Conservacao

O espaco fisico para a conservacdo dos documentos € considerado
inadequado, mas o estado de conservacdo dos mesmos € bom, visto que o0s
documentos foram produzidos recentemente.

A natureza do mobiliario existente € de aco e armarios em MDF, com
dispositivos retrateis para arquivamento de pastas suspensas de documentos
correntes.

O acondicionamento dos documentos é feito em caixas-arquivo de polionda,
pastas e sacos plasticos. A documentacdo corrente é acondicionada em sacos
plasticos, a maioria, em pastas suspensas e alguns documentos estéo
armazenados em pastas A-Z. JA a documentacdo intermediaria e permanente é
alocada em caixas de polionda.

A opcéo pelo arguivamento de documentos intermediarios e permanentes em
caixas de polionda, deve-se ao fato do material ser mais estavel e menos nocivo
aos documentos que as caixas-arquivo de papel, pois como aponta o Arquivo
Nacional (2005, p.15) “todos os materiais usados para o0 armazenamento de

documentos permanentes devem manter-se quimicamente estaveis ao longo do
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tempo, ndo podendo provocar quaisquer reacdes que afetem a preservacao dos
documentos”.

O método de arquivamento de documentos correntes em pastas suspensas €
0 mais adequado, visto que os documentos ndo necessitam serem perfurados e néo
correm o risco de amassarem ou ficarem dobrados como quando acondicionados
em pastas A-Z.

Sobre o tratamento contra insetos e micro-organismos dois dos trés
guestionados responderam que ndo ha& nenhum tipo de tratamento. JA& um dos
guestionados, respondeu que € realizada dedetizacdo em todo o prédio.

No entanto, é indispensavel que se desenvolvam estratégias que visem
dirimir essa situacao, pois “indices muito elevados de temperatura e umidade
relativa do ar, as variacfes bruscas e a falta de ventilacdo promovem a ocorréncia
de infestacdo de insetos e o desenvolvimento de microorganismos, que aumentam
as proporgdes dos danos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.12).

No momento, nos prédios utilizados pela instituicdo ndo existe nenhum tipo
de controle ambiental nos arquivos. Acredita-se, que no prédio de arquivo em
construcdo haverad controle ambiental para melhor conservacdo do patriménio
documental.

Nesse sentido, o Arquivo Nacional (2005, p.12) recomenda que o0S
documentos sejam armazenados “em condigdes ambientais que assegurem sua
preservacao, pelo prazo de guarda estabelecido, isto €, em temperatura e umidade
relativa do ar adequadas a cada suporte documental”.

Dessa forma, para O Arquivo Nacional (2005) a temperatura do ambiente
deve estar entre 15° e 22° C e a umidade relativa entre 45% e 60%.

Contra incéndio existe extintores manuais e alarme de incéndio ou botoeira.

Com relacdo aos procedimentos de acondicionamento e conservacao
percebe-se que as condi¢cdes atuais sdo razoaveis, se for levado em conta que ha
certa preocupacdo com a qualidade dos mobiliarios e materiais arquivisticos para
arquivamento da documentacéo.

No entanto percebe-se que acdes para o tratamento de infestacbes de

insetos e microorganismos, bem como controle ambiental ndo estdao sendo
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desenvolvidas, talvez pelo fato do prédio ser ainda provisorio, o que dificulta o
desenvolvimento e aplicacdo dessas estratégias.

5.4 Acesso ao Acervo

Quanto ao acesso ao acervo, 0S arquivistas responderam que nao existe
espaco fisico especifico para consulta de documentos. As reproducbdes de
documentos para consulta a usuarios sao feitas apenas para usuarios internos e o
meio de reproducédo dos documentos € por digitalizacao.

Até o0 momento ndo existem politicas que déem acesso ao acervo, que
somente ap0s a mudanca para a sede definitiva serdo pensadas politicas para
acesso aos acervos que serdo custodiados pelo Departamento de Gestao
Documental da UFFS.

Menezes (2012, p.48) explica que “o foco de todas as instituicdes arquivisticas é
permitir o acesso as informacdes”. A autora complementa afirmando que na busca para
alcancar esse proposito as instituicdes realizam “cursos, elaboragdo de paginas na
internet, exposicdes, folhetos informativos, mostras de pesquisa, palestras, periédicos,
publicacao de instrumentos de pesquisa, visitas guiadas e visitas técnicas” (MENEZES,
2012, p. 53).

Nao é feita nenhuma divulgacdo do acervo documental, apenas ressaltaram
gue vinham fazendo a divulgacédo das atividades desenvolvidas pelo Departamento
e dos acervos que ja foram organizados na instituicdo, no Blog da Diretoria de
Gestao da Informacéo, mas que atualmente encontra-se desatualizado.

Os guestionados responderam, que ainda nao existe nenhum instrumento de
pesquisa do acervo existente na instituicao.

Para Mariz (2005, p.136), os instrumentos de pesquisa tém importancia
fundamental nos arquivos, pois tém a funcéo de guiar o usuario através do acervo, de
fazer a unido entre o pesquisador e o documento. Sao os instrumentos de pesquisa que
vao permitir que o usuario chegue a informacao desejada.

Quando foi perguntado se havia algum tipo de investimento e/ou

desenvolvimento de projetos que visam a promog¢&do/acesso ao acervo, a resposta
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obtida é que nao existe. Porém, um dos questionados respondeu que na sede
definitiva, quando os acervos de todos os Campi forem recolhidos, sera feito a
descricdo dos documentos de acordo com a NOBRADE e, possivelmente, sera
usado o ICA-AToM ou algum repositério arquivistico confidvel como o
Archivematica. Também, pensa-se em elaborar um website onde possam
disponibilizar os instrumentos de gestdo e disponibilizar informacdes sobre os
acervos da UFFS, como forma de promover 0 acesso.

Isso sera importante para que mais pessoas tenham acesso as informacdes
da instituicdo, uma vez que se trata de um 6Orgdo publico que tem o dever de

promover o acesso a informacao a quem dela quiser e necessitar.



CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa teve como objetivo investigar a politica de gestdo documental na
Universidade Federal da Fronteira Sul com o intuito de avaliar se estdo em
consonancia com as politicas arquivisticas e as definicbes do Conselho Nacional de
Arquivos. Desta forma, ao considerar este objetivo e a analise dos resultados, pode-
se concluir que na Universidade Federal da Fronteira Sul implementa-se politicas
de gestdao documental.

Conforme os dados coletados € possivel verificar que a Universidade
considera importante o desenvolvimento da gestdo documental, pois desde o
principio conta com servidores arquivistas em seu quadro de pessoal. O que
assegura a instituicdo uma gestao adequada de documentos/informacfes seguindo
0S principios e teorias arquivisticas.

Os arquivistas da InstituicAo demonstraram-se preocupados e dispostos a
desenvolver politicas arquivisticas conforme as normas vigentes. A legislacéo
arquivistica brasileira objetiva garantir a eficiéncia da administracdo publica e a
preservacao do patriménio documental nacional. Mas para que iSso seja possivel,
para que a gestdo documental seja plena, é preciso que os gestores e todos 0s
servidores, juntamente com os arquivistas, desenvolvam um trabalho conjunto. Isso
sim ira garantir uma gestao uniforme.

Na analise do processo de gestdo documental na Instituicdo € possivel
afirmar vém sendo desenvolvidas varias politicas e outras ainda estdo em fase de
planejamento. Mas que a organizacdo ainda € parcial, isto é, ndo atingiu todos os
setores da Universidade. Assim, recomenda-se que a gestdo documental seja
realizada em todos os setores de maneira sistematica.

Quanto aos instrumentos de gestdo utilizados na Instituicdo evidenciou-se a
utilizacdo do Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo e da Tabela de
Temporalidade, elaborados pelo Conselho Nacional de Arquivos, além de manuais
gue orientam a organizacdo dos documentos. Mas nota-se que os instrumentos sao

utilizados parcialmente. Acredita-se que este fato ocorre pelo pouco numero de
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profissionais da area arquivistica atuando na Universidade. Desta forma,
recomenda-se a contratacdo de um numero maior de arquivistas para alcancar a
gestao documental uniforme em toda a Instituicdo como garantia da promoc¢ao do
acesso e preservacao documental adequada.

Quanto ao acondicionamento e conservagcao dos documentos percebe-se que
€ bom. Isso pelo fato de a Universidade ser recente e ndo ter um volume grande de
documentos.

J&4 em se tratando de acesso aos documentos a Instituicdo deixa a desejar
pelo fato de ndo possuir nenhuma politica de acesso ao acervo existente. Mas, 0s
arquivistas salientam que isso ocorre pela falta de espaco fisico adequado e que
com a mudanca para a sede definitiva do arquivo pensardo politicas que déem
acesso as informacgdes.

Ao longo do desenvolvimento deste estudo, pode-se conhecer a realidade
informacional da UFFS e afirmar que os objetivos foram atingidos. Tendo resultados
satisfatérios na medida em que retratam a situacdo de uma Instituicdo com atuacao
de profissionais da area arquivistica e a relevancia dessa atuacdo no processo de
gestao documental no ambito de uma Instituicao.

Ressalta-se que a figura do arquivista na InstituicAo proporciona uma
adequada gestdo de documentos e que a falta de um numero adequado destes
profissionais € o que dificulta a plena gestdo. Cabe aos gestores da Instituicdo a
percepcdo deste preceito e aos arquivistas a luta por mais profissionais da area
atuando nas Instituicdes.

Ao concluir esta pesquisa acredita-se ter contribuido com a arquivistica, que
deve ter na pesquisa a base para o seu desenvolvimento. Ainda, fica o incentivo
para a realizacdo de novos estudos sobre politicas arquivisticas em arquivos
publicos, que ainda séo poucos, e que necessitam de avaliacdo e debate constante

para gque acontecam acdes publicas de preservacao e acesso as informacdes.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
CURSO DE POS-GRADUACAO - LATU SENSU GESTAO EM
ARQUIVOS

Este questionario faz parte de uma pesquisa sobre a adocdo de politicas de
gestdo documental na Universidade Federal da fronteira Sul. O questionério € nao-
andénimo, mas € garantido o sigilo total sobre os dados de identificacdo dos
entrevistados. O questionario esta dividido em: Identificacdo dos entrevistados e quatro
blocos de perguntas (A, B, C e D), que abordam questdes relacionadas
especificamente a adocdo de politicas de gestdo documental. Solicita-se, portanto, sua
colaboracdo para responder os diversos itens. Os resultados da pesquisa serdo

divulgados para a comunidade académica. Agradecemos por sua colaboracéo.

Clarice Ribeiro

Académica do Curso de Pos-Graduacédo Especializacdo em Gestao de Arquivos

Matricula: 201270339

E-mail: cyssaribeiro@yahoo.com.br

QUESTIONARIO

IDENTIFICACAO

Nome do(a) entrevistado(a):
Nome da Institui¢ao:
Endereco:
Cargo/funcao:
Telefone/Fax:
E-mail:
Website:
BLOCO (A) — POLITICAS DE GESTAO DOCUMENTAL
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eNessa instituicao existe arquivo?

()Sim

( ) Nao

eExiste profissional da area arquivistica atuando junto aos arquivos?
()Sim

( ) Nao

Especifique a formagao:

3) Ha politicas que regem a organizacdo dos arquivos?
()Sim

( ) Nao
Caso afirmativo: Quais?

4) Os acervos sao:

( ) centralizados em um unico local

( ) descentralizados por departamento

( ) descentralizados por setores

() divididos em historico e administrativo
( )emoutrolocal Qual?

5) Qual denominacédo usada para identificacdo das areas que reiinem os acervos?

() arquivo administrativo

( ) arquivo central

( ) arquivo geral

() arquivo historico

( ) arquivo morto

() arquivos setoriais

() centro de documentacao
( ) sala de depésito

( ) outro

06) Sao realizadas a transferéncia e o recolhimento dos documentos na instituicdo?
( ) sim( ) nao.

Caso afirmativo:

( )anual

() ao final de cada gestéo

() semestral

( ) outra
Justifique:
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BLOCO B - IDENTIFICACAO E TRATAMENTO DA DOCUMENTACAO
CUSTODIADA NO ARQUIVO DA INSTITUICAO

01) Considerando que exista um Arquivo responséavel pela custédia dos documentos,
identifique o(s) suporte(s) em que se encontram as informagdes reunidas no acervo:

()CD
( ) disquete
( ) fita de video
( ) fotografia
() microfilme
() papel
( ) outros

02) Quais os parametros para avaliar o estagio de organizacao do acervo?

() identificado e/ou inventariado
( ) ndo organizado

() organizado parcialmente

() organizado totalmente

03) Quais sao os instrumentos de gestdo documental utilizados no Arquivo?

( ) Plano de Classificacéo

( ) Tabela de Temporalidade
( ) Inventario de documentos
( ) Plano de destinacao

( ) Outro:

04) Consideracao que se adote um plano de classificacdo, qual a metodologia utilizada
para a classificacdo dos documentos?

() classificados de acordo com a estrutura organizacional da instituicao
( ) classificados pela funcdo dos documentos
( ) classificados pelo assunto dos documentos

05) Ha eliminacdo de documentos?

( ) nédo
( )sim
Quais os critérios utilizados?



06) O espaco fisico destinado ao acervo é suficiente?
( ) nao
( )sim
Justifique

BLOCO C — ACONDICIONAMENTO E CONSERVACAO

01) O espaco fisico é adequado para a conservacado dos documentos?

()Sim
( ) Nao

02) Qual o estado de conservacao do acervo?

() 6timo
() bom
() regular
() ruim
Justifique:

03) Qual a natureza do mobiliario existente?

() madeira tratada contra cupim
() madeira sem tratamento
()aco
( ) outro

04) Como é feito o acondicionamento dos documentos?

() amarrados

() caixas

( ) pastas

() sacos plasticos
( ) soltos

outro

05) Ha tratamento contra insetos e microorganismos?
( ) nao

( )sim
Identifique

06) Existe controle ambiental?

55
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() controle da ventilacado
() controle de luminosidade
() controle de temperatura
() controle de umidade

() ndo existe

( ) outro

07) Ha prevencéo contra incéndio?

( ) Brigada incéndio
() detector de fumaca
( ) extintor automatico
() extintor manual

() mangueira

( ) néo

( ) outro

BLOCO D - ACESSO AO ACERVO

01) O Arquivo disponibiliza aos usuarios, sala de consulta & documentacéo?

() Sim
( ) Nao
Justifique:

02) Sao feitas reproducdes de documentos para a consulta do usuario? ( ) Sim ( ) Nao
Caso afirmativo: ( ) Usuario interno ( ) Usuario Externo

( ) Microfilme

( ) Fotocépias

( ) Coépia Manuscrita
( ) Digitalizacao

03) Séo adotas nos Arquivos, politicas de gestdo documental que déem acesso ao
acervo documental?

()Sim

( ) Nao

Justifique:

04) De que maneira é feita a divulgacao do acervo documental?

() exposicbes
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) folders

) ndo é feita

) palestras e seminarios
) projetos socioculturais
) publicacdes

) outra

NN AN AN AN N

05) Existe algum instrumento de pesquisa?

( ) néo
( )sim
Qual?
( ) catalogo
() guia

() indice

() inventario
( ) outro

06) Ha algum tipo de investimento e/ou desenvolvimento de projetos visando a
promocao/acesso do acervo?

( ) néo
( )sim
Identifique:



ANEXOS



Anexo A - Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (modelo)
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TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Eu, abaixo assinado(a),

portador(a) da carteira de identidade namero , declaro que fui

devidamente informado(a)e esclarecido(a) sobre a pesquisa cujo titulo é:

: que tem

como responsavel. Declaro estar ciente dos

procedimentos que essa pesquisa envolve, desta forma autorizo a divulgacao de fotos,
entrevista e outras formas de informacdes por mim fornecidas e que serdo usadas para
fins exclusivamente de pesquisa cientifica. As mesmas poderdo ser apresentadas em
eventos, publicadas em revistas, livros e outros veiculos que servem para publicacéo de
trabalhos cientificos, com a responsabilidade de manter o anonimato de minha
identidade. Estou ciente de que a qualquer momento posso interromper a minha
participacdo na mesma, bem como da divulgacdo dos dados coletados e que dizem

respeito a minha pessoa.

, de de 2013.

(local)

(assinatura do participante)



Anexo B — Organograma SETI/Departamento de Arquivos
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Anexo C — Instrucdo Normativa n°002/SETI de 22/03/2013
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
Universidade Federal da Fronteira Sul
Secretaria Especial de Tecnologia e Informagio

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/SETI
De 22 de marco de 2013

Dispde sobre o extabelecimento da Politica
de GestZo de Documentos da Universidade
Faderzl dz Frontsira Sul - UFFS

O SECRETARIO ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAO
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL no uso de suas
atribuigoes legaiz e tendo em vista 2 delezagdo de competéncia do Magnifico
Reitor atravé: da Portaria n° 704/'GRUFFS2012, de 29062012, e
comidermdoaCansﬁnﬁcﬁoFedmldel%S,queanseandAZ‘dispae
mxecabeaﬁ.dmmsua;aopubbcaavatandadmmma;aopubhcs,amm
como as providéncias para franguear sua consulta 2 quantos dela necessitarem;
o Decreto N° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lai N°. 8.159,
de8demodel§91,quedupoesotneapohncammaldearqunos
pubhcosepmadosque.emseum?cms;demzataodedocummos como
sendooconmodeprocedmemoseopem;oestemmrefermesaptomm
tramitacdo, uzo, a\aha;aoeaxmm*ammomfasecmemeemmedxma,
visando a eliminacdo ou recolaimento para guarda permanents; 3 Resolug3o
N°. OOSQOIICONSUM,qneaptmwoCoﬁzodeClamﬁca;aoeaTabelade
TempmalidadeeDesm;aodeDommmmsdaUFFS a Portaria N°.
341'GR/UFFS2012, que criou 2 Comizs3o Penmamente de Avzliagio de
Documentes - CPAD, da UFFS; o Dacreto N° 7.724, de 16 de maio de 2012,
que regulamenta a Lai N°. 12,327, de 18 de novembro de 2011, que dispde
sobre 0 aca:z0 35 informagdes piblicas e da outras providéncias; resolve:

ESTABELECER a Politica de Gestdo de Documentos da Universidade Federal
da Fronteira Sul — UFFS, nos termos seguintes:

Art. I°. Conziderz-s2 Gestdo de Documantos o conjunto de medidas e rotinas
que visam  racionalizagZo e a eficicia na criagdo, tramitagdo, classificagdo,
uzo, a\aha;aoeaxqmvmmodosdoamtosmfmecmme
imamed:ma.mandooxecolhmenmpmguzrdapemmtemehma;ao

§ 1° Parz efeitos desta Instrugdo Normativa, consideram-se documsntos de
arquivo agueles produzidos, recebidos e acumulados no curzo das atividades-
fim (ensino, pexquiza e extansdo) e as atividades-meio da Universidade Federal
da Fronteira Sul - UFFS, que sirvam como raferéncia, prova, informacdo e'ou
fonte de pesquisa.
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§ 2° Os documentos de arquivo 3o claszificados em correntes, intenmadizrios e
penmanentes.

I - S3o documentos correntes aqueles que est3o em Cur:o Ou QUe, MRIMO 3em
movimentacio, constituzm objeto da consultas frequentes.

II — S30 documentos intermediarios aqueles que, nio sendo de uzo coments naz
unidades que oz produziram e‘ou receberam por razdes de mtere:ze

administrativo, aguardam recolhimento para guarda psmmanente ou eliminacdo.

I — S30 permanentes oz documentos que apresentam valor histdrico,
probatario e‘ou informativo, devendo ser preservado: definitivamente.

§ 3° O= documento: definitivaments preservados, constimem o Arguivo
Permanente da Universidade Federzl da Fronteira Sul.

Art. 2° S3o condigde:s essencizis parz o desemvolvimento da Gestio de
Documentos na Universidade Federal da Fronteira Sul — UFFS:

I-Apadrourzax;aodasespeaesdocunmm;unhzadzsmcnrmnica;ﬁo
administrativa, de acordo com o Manual de Radagdo Oficizl de Documentos da
UFFS;

a) Espacie documental & 2 confizuragdo que zssume wmn docwmsnto de zcordo
com a disposig3o e 2 natureza das infonmacdes nele coutidas. S3o espécies
documentais: o Oficio, o Mamorando, o Requerimento, a Daclaracio, etc.

II- Aunlm;aodoCodxgodeClassxﬁcagzoedaTabeladeTempomhdadee
Destinago de Documentos da UFFS.

a)OCod:godeChssxﬁca;aoeaTabeladeTmabdadeeDmpode
Documentos da UFFS, :30 mmstrumentos que visam organizar, classificar e
racionalizar oz doommentos produzidos por esta Universidade no exercicio das
snz: fimgdes e atividades.

b) O Codizo de Classificagio de Documentos & o instnumanto de trabalbo
uﬂ:mdopamdasnﬁcartodoequalquerdocumemop«odnzﬂooutecebodopot
um drgio no exercicio de suas fimgdes e atividades.

€} A Tzbela de Temporalidade estabelece prazos de retengdo para os

documentos nas unidades e'ou setores, determmando e orientando os prazos
previstos parz a guardz provisoria ou permanents.

#
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Ptnglfonu:o.Ospramsdegtmdarefam-seaotemmnecessmopuao
mmmodmdommmwsm&sescmemmedm&nsanﬂo
atender 23 necessidade: da adminizwracdo, observando-se o=  prazos

s

- A utilizac3o do Sistemz de Gestdo de Proceszoz e Documentos da UFFS
para cadastramsanto, tramitac3o & arquivamento dos documentos produzidos e
recebidos pela Universidade.

3} Um Sistema Informatizado, compreends o conjunto de procedimentos e
operaghes técmica: cavactsristico do szistemsz de gzestdo arquivistica de
docnmemos,puocssadoeleuonicammeeaplidmlmmbimnadigimisou
hibridos, isto & composto de documentos digitaiz e n3o digitais. Pode
compresnder wm sofisars particalar, umdeteumnadonumodesoﬁ‘m:
integrados, adguiridos ou desemvolvido:, ou uma combinacdo destes gque
possam garantir a2 confisbilidade = awtenticidade, assim como sua
acesstbilidade.

Paragrafo umico. O szuce:so de um Sistema Informatizado depende
fimdamentalmente, da implementacdo prévia de uma politica de gest3o
arquivisticz ds documentos.

IV — A avalizgdo de documentos, em conformidade com a2z decizdes da
Comisz3o Permanente d2 Avaliacio de Documento: da UFFS.

a) A avaliagdo 2 o processo de analize dos documentos argquivisticos, que
estzbelece 05 prazos de guarda e a destinac3o, em confonmidade com o3
valore:z que Ike s3o atribuidos.

b).-\CmssaoPezmanemedeAvahm;aodeDocmos cnadape!apomna

N®. 341/'GR/UFFS/2012, é o grupo maltidizciplinar encamregado da avaliag3o
dedocmnemosnaUFFS

Paragrafo unico. Os prazos de guarda e as agdes de destinag3o do:
documentos est3o formalizados nz Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos da UFFS, aprovada pela Resolugdo N°. 008201 L'CONSUNL

W - A observancia as decisdes e orientagdes do Arquivo Nacionzl do Conselho
Nacional de Arquives - CONARQ, do Siztema de Gestdo de Docwmentos de
Arguivo da Administrac3o Pablica Federal - SIGA e da Legzizlagdo quanto ao
desenvolvimento das atividades arquivisticas no ambito publico.

Art. 3° A Divisdo de -‘h‘qunos & responsavel pelz guardz dos documentos que
1o processo de avaliacio foram considerados parmanentes.

I
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§ 2° Os documentos de arquivo 3o claszificados em correntss, intsnmadiarios e
permanentes.

I - S30 documentos correntes aqueles que est3o em Curo OU QUe, MEIMO sam
movimentacdo, constituam objeto de consultas frequentes.

II — S3o documentos intermeadiarios aqueles que, ndo sendo de uzo comrents nas
m:dmiesqueospmdmameourecebmpumdemene
administrativo, aguardam recolhimento para guarda penmanente ou eliminacdo.

Il — S3o permanentes o: documento:s que apresentam valor histdrico,
probatario e'ou informativo, devendo ser praservados definitivaments.

§ 3° O= documento: dafimitivaments preservados, constimem o Argquivo
Permanente dz Universidade Federzl da Fronteira Sul.

Art. 2° Sio condighe:s eszemcizis parz o desemvolvimento da Gestio ds
Documentos na Universidade Federal da Fronteira Sul — UFFS:

I-Apedroumx;aodasespeaesdocumenmsuﬂ:mdasmcomnicw;io
administrativa, de acordo com o Manual de Radagdo Oficizl de Documentos da
UFFS;

a)Espeoedocum.emxleacouﬁgwa;aoqueassmumdocummodeacmdo
com a disposzig3o e 2 natureza das infonmagdes nele contidas. Saoespecxes
documentziz: o Oficio, o Memorando, o Requerimeanto, 2 Daclaracio, etc.

II — A utilizac3o do Codigo de Claszificac3o e da Tzbelz de Temparzlidads e
DestinagZo da Documentos da UFFS.

a)OCod:godeChss:ﬁcaﬂ;aoeaTabeladeTempumhdadeeDﬁnna;aode
Documentoe da UFFS, :30 instrumentos que visam organizar, claszificar e
racionalizar oz docmmentos produzidos por esta Universidade no exarcicio das
2z fimcdes e atividades.

b) O Codigo de Classificagio de Documentos € o instrumento de trabalho
utilizado para classificar todo e qualguer documento produzido ou recebido por
um drgio no exercicio de zuzs fimgdes e atividades.

) A Tzbelz de Temporalidade estabslece prazos de retengdo para os
documentos nas unidades e'ou setores, determmando e orientando os prazos

previsto: pars a guardz provisoria ou permanente.

#
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§ ©° Para z eliminacdo do: documentos digitaiz a UFFS estzbelecera medidas
da precangdo para evitar a recuperacio dos dados.

A:L4°ADhisiodequnivosétesponsévelporadnﬁnis&wnoSismade
Gestio de Proceszos e Documentos — SGPD, as atividades de gestio de

docuwmentos (claszificacdo, avaha;ao destinacdo), bem como zheracdss e
novos cadastros que e fizerem necessarios.

§1°Asaltemt;oaenmosczdamosquecabemanusaode Arquivos
mmmodeassmzosdeprocenosedoctmemos novos tpos de
documentos, cadaswo/alterac3o de  classes, cadastro de grupos  de

couepondéndaseguposdeimexessados.

§ 2° Todos o= setore: da Universidade devem utilizar o Siztema SGPD para
cadastro e wanutagdo dos documentos, de modo que 2 mumeracio dos
documentos fisicos deve sezuir 2 numerac3o gerada pelo Sistema

§3°’~Iomomemodoczdmdecnassemm obsen:axoCongode
Clasnﬁca;aodeDocumemosdaUFFS Quandohou\'exdu\ndassobreq\nl
clasze utilizar na classificagdo do docmmento, contatar 2 Divisdo de Arguivos.

§ 4° Todoz oz documentos originais fisicos devem ser aszinadosz, sendo a=
demais vias consideradas copias.

§ 57 O dooumento digitalizado anexado no Sistema pode ser z2lvo ou mmpresso
a qualquer momento. Desza fonma, evite realizar copias fisicas do documento
iwinal

a)Doqmemodxgtzleamﬁotma;aoreglsu‘ada.cod:ﬁmdaemdlgmsbmznos
acessivel e intarpretavel por meio de zistema computacionzl

) Documento digitalizado € aguele que passa por um proce:so de conversio
do formato twadicionzl para o formato digital, por meio de dispositivo
apropriado.

§ 6° O= docmmentos 2laborados fisicamente, devem ser assinados, digitalizados
2 inseridos no Sistema SGPD para tramitac3o.

§ 7° E obrigatorio a inzergio do documsnto digitalizado no Siztema, e o
original deve tramitar em meio fizico, sendo que zomente guando receber o
original impresso e aszinado deve-z2 realizar o recebimento dos documentos no
Siztema. com exceg3o do documento circular.
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Paragrafo Unico: Por madidz ds economicidade, o documento cadastrado
como“cncnlar devera zer criado em wma via ongmal inica (assinada), que
zora arquivada no :etor de origem sendo z copia digitalizada distribuida para
02 satores de destino.

§ 8 Os documentos criado: cletronicaments no Sistema e assinados
digitalmente tramitam de fonma eletrdnica sem a neceszidade de serem
impressos em meio fisico.

a) -\mannad:gnaleamodahdadedeasnnsnnaelmmlmdodem

operac3o matsmatica, que utiliza algoritmo: de criptografa e permite aferir,
com s2guranca. 3 orizem e a integridade do documento.

b):\snnannad:gmlmdaead:gnahugaochasmmamnsmtz(mgem
capturada), 2 consist2 na seguénciz de bits que pode ser copiada e colada, n3o
garantindo a integridade nem 2 autenticidade do conteddo do documento.

§ 9° Ao cadastrar documesntos no Sistema & obrigatdrio @ marcacdo de
documentos proceszos comd em meio fisico e ou hibrido, no caso dos
documentos serem totzlmente fisicos ou parte em meio Szico e parte em msio
iostal

Paragrafo unmico: O: documentos criados sletronicamsnts no Sistema, e
aszinados digitalments devem ser marcados na op¢3o em meio digital.

§ 10° E necessirio fornecer o maior mimero possivel de informacdes no
Fesumo do aszunto 2o cadastrar oz documentos no Sistema SGPD, de modo 2
facilitar a3 compreensio e 2 identificac3o do assumto tratado no documento.

§ 11° Ao cadastrar doommentos que requeiram restrig3o de aceszo (informacdes
de cumho pessoal, referentes 3 imtimidada, vida privada, honrz e imazem das
peuoas),deve—sepmcederamca;iodaop;ﬁo-mnolede.kesso-como
Sigilozo, obzervando-se as recomendagdes dos Art. 35 2 62 do Decrsto N°
7.724, de16d;emznode2012t.jueregulanmemcmal.e:nN° 12,527, de 18 de
novembro de 2011 - Lai de Aceszo 2 informacio;

§ 12° O cadastro de Remstente: e destinatarios € permitido a gualquer usuario
do Sistama e deve seguir a seguinte padronizagdo, evitando-sa abreviagdes.
Pessoas Fisicas e Pe:soas Juridicas devem ser registradas em caixa alta -

: JOSE PEREIRA DA SILVA; Exemplo: UNIVERSIDADE
FEDERAL DA FRONTEIRA SUL.

Art. 5° Revogam-ze as dizposigde: em contrario.
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Art. 6° Fica revogada a Instrugdo Nonnativa n° 001/GRUFFS/2012, de 30 de
julko de 2012.

Art. 7° Esta Instrug3o Normativa entra am vigor na data de sua publicagdo.

Braulio Adriano de Mello
Secretario Ezpecial de Tecnologiz e Informacio



Anexo D — Resolucéo 008/2011 — CONSUNI



RESOLUCAO N 005/2013 - CONSUNI

Altera a Resolugdo on* 00872011-
CONSUNL

O Conselho Universitiario — CONSUNL da Universidade Federal da
Fronteira Sul — UFFS, no uso de suas atribuigdes legais;

RESOLVE:

Art. 1% Alterar a Resolugdo n® 0082011-CONSUNL como segue-
Onde 32 &
“Art I1° Adprovar o Codigo de Cliassificagdo ¢ a Tabeia de
Temporaiidade e Destinagdo de Documentos da UFFS, conforme Anexos I ¢ II desta
Resolugdo”.

Leia-se:

“Art 1° dprovar o Codige de Classificagas e a Tabela de
Temporaiidade ¢ Destinagdo de Documentos da UFFS, conforme Anexos I ¢ II desta
Resolugdo.

Pardgrafo Unico Os anexos I e II poderdo, a gqualguer tempo, soffer
aiteragoes estabelecidas pelo Arguive Nacionmal, cabemdo a UFFS arender as
readequagdes”.

Art. 2° Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Sala das Sessoes do Conselho Umiversitario, 1* Sessdo Ordinarmia, em
Chapeco-SC, 28 da feversiro de 2013

Prof taiwe Gioko
Presidents do Comselho Untversitamio

Resolaglo =* 0052013 - CONSUNI Pagmldel
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SERVICO PUHLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
CGabinete do Reitor

PORTARIA N” MUGR/UFFS2012

O REITOR PRO TEMPORE DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA
FRONTEIRA SUL - UFFS, no uso de suas atribuigtes legais, e considerando:

— A Lei n® 12527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso as
informagoes pablicas e dd outras providéncias;

— 0 Decmeto n” 4073, de 3 de janeiro de 2002, que mgulamenta a Lei n®
8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispoe sobre a politica nacional de
arquivos piblices @ privados e no Art. 18 pevé que em cada drglo e
entidade da Administrag3o Pablica Federal deverd ser constituida
Comiss3o Permanente de Avaliag3o de Documentos;

— A importincia de implementar uma politica de pestio documental,
visando o controke da aplicagso do Cadigo de Classificacdo e da Tabela
de Temporalidade e Destinag3o de Documentos da UFFS, aprovados
pela Resolugdo n” 0087201 1Y/CONSUNL institucionalizando o processo
de avaliagio documental;

— A msponsabilidade e o dever de garamlir a proteg3o dos conjuntos
documentais como fonte A pesquisa, i histdoria e na defesa dos mteresses
da Universidade e dos direitos da comunidade académica;

— Impedir o actmulo desordenado de documentos sem prejuizo da
salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de
diritos, bem como a me mdna mstitucional.

Resolve:

Art 17 CRIAR a Comiss3o Permanente de Avaliag®o de Documentos (CPAD)
da Universidade Federal da Fronteira Sul - UFFS.

Art. 27 A Comissio Permanente de Avaliagio de Documentos Em como
responsabilidade definir, orientar e walizar o processo de andlise e selegio dos
documentos produzilos e acumulados no dmbito da Instituigio, visando a
identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagio dos
destituidos de valor, tendo como compe®ncias especificas:
§1° Acompanhar e orientar a aplicagdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos da UFFS, aprovada pelo CONSUNI pela Resolugio n® 0082011
de acordo com os prazos de guarda e destinagSo estabelecidos na Tabela de
’ll)‘znmb iade e Destinagio de Documentos de Arquivo da Administragdo
hca:

§2° Auxiliar a aplicagio do Plano de Destinag3o de Documentos (conjunto de
instrumentos que visam controlar e destinar os documentos decorrentes da
atividade de svanacao de documentos) tendo em vista identificar os
documentos destinados a guarda permanente e a eliminag®o dos destituidos de
valor,

1
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§3° Assessorar na avaliagdo e selegdo de makeriais que apresentem relev iincia e
qoe sejam de inemsse da Instituigho a serem incorporados a0 acervo
documental.
§4° Assssorar acoes de preservacio do patrimonio documental da UFFS
considerados de valor permanenie;
§5° Obedecer os graus de sigilo e permissdes de acesso, definidos pela
Institwig®o para o resguardo e divulgagio de informagtes;
§6" Autorizar e providenciar o descarie de documentos com base ma Tabela de
Temporalidade por imiciativa prépria ou por sugestio das wnidades
admanistrativas desta Universidade;
U'Amempaﬂnarus procedimentos necessdrios para a efetiva
eliminagdio dos documentos comemplados nos Termos de Eliminagio,
produzidos pelos setores da Universidade;
§8” Aplicar as aleragdes dos Grgdos compe enkes que se fizerem necessirias na
Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos;
§9 Propor critérios para selegdo de amostragem dos documentos em fase de
eliminagio;
§10° Unificar os procedimentos tanto no Campas Sede, guanto nos demais
Campi, através da criagso de Manuais de Procedimentos;
§11° Providenciar a publicidade da documentagfo a ser eliminada, através da
elaboracio de Editais de Ciéncia de Hliminag3o, a ser publicado mo Didrio
Oficial da Unifio;
§12° Aumxiliar o grupo de trabalho constituido no ambito da UFFS no que se
refere a0 SIC (Servigo de Informagio ao Cidadso) atendendo a implementagio
daleiN®12.527, de 18 de novembro de 2011.
§13° Elaborar Atas de suas reunides, fazendo constar o resumo e a conclusdo
dos assuntos gue forem tratados.

Art 37 A Comissio Permanente de Avaliagdo de Documentos serd nomeada

pelo Reitor e terd a seguine composigio:

I - Arguivista da Institmig3o (Presidente da ComissaoChefe da Divisio de
0s);

II - Um Arqguivista indicado pelo Dirtor de Gestio da Informagao;

111 - Um e presentante juridico indicado pelo Reitor da UFFS;

IV - Um administrador indicado pelo Pro-Reitor de Planejamento;

V - Um Historiador com experéncia ofou projetos relevantes na drea de

patrimdnio histdrico, indicado peto Diretor de Gestao da Informacso;

V1 - Um Secmtirio Executivo indicado pelo Diretor de Gest3o da Informagio

§ 17 Pré-Reitom s/Secretdrios Especiais indicados pelo Reitor, quando realizada

a avaliagho de documentos do selor aos quais representam e acompanhados por

servidores que tenham conhecimento sobre a documentagio a ser avaliada.

§ 2° Cada membro titular serd designado com seu respectivo suplente, para os

membros gue nio possuem substituto imediato;

§ 3° Os membros ficam vinculados 3 Comiss3o até o momento em que  forem

afastados pela Administragso, a pedido oa de oficio;

§ 4° Comsideram-se como membros permanentes da CPAD, arquivista

(presidente da comissio), Arguivista lotado na DGIL, Historiador, Represe ntante

Junidico, Admimistrador, Secretdrio Executive;

§ 5° Consideram-se como membros vandveis da CPAD, Pré-Reitores’

Secretirios Especiais e os mpresentantes dos setores em gue a documentagio

serd avaliada; 2 8
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§ & A CPAD poderd solicitar assessoramento técnico de especialistas
identificados com as dreas, cujos documentos estiverem sendo avaliados e
serem convocados pelo Presidente da CPAD.
Art 4° A Comissio reunir-se-d ordinariamente a cada 12 (doze) meses e,
extraordinariamente quando convocada pelo Presidente.
§ 17 As reunites ser®o coordenadas pelo presidente da comiss3o e na sua
auséncia ou impedimento, pelo respectivo supkne;
§ 27 A auséncia de qualquer membro deverd ser justificada com antecedéncia,

e por escrito, incluindo-se a indicag3o do suplente; » :
Pt @ R § 3% A Comissio devera procader sempre com responsabilidade, respeitando a
Aenie Gatibe ve e, MOV Gi:apdiWealegistloﬁgen;
e s § 4° Os membros titulares ou supkentes, nomeados para a comissdo, guando
W~ PRS- SV convocados pelo presidente, executarfo as atividades por ela desenvolvidas;
Smandnadasd § 5° Quando da realizagdo do levantamento da produgSo documental, na
— unidade gestora dos documentos, os membros varidveis deverSo ser nomeados

especificamente para cada unidade, por meio de Portaria do Reitor.

Art. 57 Sao atribuigoes:

1 - Do Presidente:

a) Convocar e presidir as sessdes ordindrias e ex traordindrias;

b) Fazer cumprir as decisdes tomadas na comissio, encaminhando as listagens,
os Bermos @ os editais de ciéncia de eliminagio de documentos aos Orglos
competentes;

c) Represe ntar exermamente a CPAD oa designar o respactivo supiente;

d) Dispor sobre os demais assuntos administrativos intemos da comissio;

I - Do Representante Juridico:

a) Assessorar a comiss3o guanto aos assuntos juridicos e prazos kegais dos
documentos;

b) Formecer subsidios e dados para o estabelecimento dos valoms lkegais, fiscais
ou gue perem direitos;

1 - Do Administrador:
a) AsSessOrar a comiss3o quanto acs assuntos de planejamento estragégico da
Instituig®o que possam BT elagio com a produg o docume ntal;

IV — Do Historiador

a) Assessorar a comissdo na andlise dos documentos que possam ter interesse
histérico para a Instituigao;

V — Do Secretirio FExecutivo

a) Redipir as Atas das reunides e demais registros mferentes as reunides da
Comissdo;

VI - Dos membros variiveis

a) A sSessOrar a Comiss3o nos assuntos relacionados com os documentos de sua
drea de atuagdo;

b) Fomecer dados sobre a documentagio;

]
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Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim
Oficial da UFFS,

Chapecé-SC, 13 de abril d2 20012

Prof. Jaime Giolo
Reitor pro tempore da UFFS

Y )

77



Anexo F — Documento com recomendacdes do CONARQ para construcéo
do Arquivo



Chapecd, 10 de maio de 2010,

UFFS

Universidade Federal da Fronteira Sul
Secretaria Especial de Tecnologia ¢ Informagio
Rogério Cid Bastos

De forma a auxiliar no processo de construcho ¢ estruluracio do prédio de arguivo da
Universidade Federal da Fromtcira Sul (UFFS) mo campus de Chapecd, vimas por meio deste,
apresentar proposta baseado no documento do Conselbo Nacional de Arquivos (Conarg) -
“Recomendagdes para 8 Construgdo de Arquives” - a construg®o do espago destinado a0 Arquivo
Central da Instituigho,

O Arquive Central, serd responsivel pela custodia ¢ armazenamento de toda documentacio
produzids pela UFFS. Apds a tramitaghio da documentsgho nes distintas fases: corrente,
intermedifiria, permancnte ¢ obedecendo o prazo precaucional alguns documentos irdo adquirir
cardter histérico, servindo de consulta a0s pesquisadores ¢ por isso estar 3 disposicio do péblico.
Logo, € necessiirio a adequacho de espago fisico pars atender 208 pesquisadores, bem como para
armazensmento da documentacio nos diferentes suportes convencionais elou eletrdnicos .

Subemos que & estruturacdo da nossa universidade ¢ um processo longo, que apresenta
indmeras limitaghes, mas estas somente podem ser dirimidas com inicialivas que proponham o seu
melhor desenvolvimento, desde o processo inicial de sua criagio,

Atcnciosamenie

Arquivistas UFFS:
; FALCT N
RlLLowu X .,‘ﬂi.\&é«l— ) .
/ Jocelaine Zanini Rabim Link = - Recebido por:_ A2 0 ovanph

Murilo Billig
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A Coordenadoria de Arquivo da UFFS (Arquivo Central), tem a fungso de definis ¢ omsentar
a aplicacho das Politicas de Gestio Documental para toda a Instituigio abrangendo desde o
produgio dos documentos, Sua tramitagio e guarda permanente. Para tanto, faz.se necessirio a
disponibilizagio de espago fisico adequado que atenda as especificidades ¢ o volume documental
que irdo compor © acervo da Instituigho. Diante disso, ressaltamos a importincia da fungdo do
Arquivo da UFFS.

Como  apresents o documento do Conselho Nacionzl de Arquivos, em  anexo
(Recomendagdes para Construghio de Arquivos), o Arquivo da Instituigdo necessita de espago fisico
especifico para 0 desempenho das tarefas de: administragio ¢ servigos ECnicos, armazenamento ¢
8Cess0 50§ documentos para o pdblico, que faz uso do acervo para desenvolvimento de pesquisss.

Uma das Atividade-Fim do Arquivo de uma Instituigho ¢ oferecer ao piblico pesquisador, &
informagao descjada de mancira ripida ¢ com contextualidade. A Administragho Piblica tem o
dever de franguear a consults 208 documentos pablicos como delermina a Lei N° 8,159, de 08 de
Janciro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Piblicos ¢ Privados. A UFFS
como tal, tem este compromisso a zelar,

O Arquivo da UFFS, que num futuro breve compor-se-d de volume documental de
proporgies comsiderdveis, nao serd responsdvel apenas pela cusiddia e guards da memdria
institucional, mas sim. de toda a sociedade onde esté inserido ¢ da qual faz parne.

ARQUIVISTAS UFFS
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Apresentamos a seguir, as principass recomendagies para a construgio do Prédio de Arquivo

da Universadade Federal da Fronteira Sul (UFFS):

O EDIFICIO;

1L

v

VL

Recomenda-se que antersor 4 elaboragio do peojeto de construgdo, sejam realizados estudos
geotéenicos sobre as condigbes do terreno;

A qualidade do solo, a regulamentagho urbanistica ¢ as propensies climiticas deverio
orientar 0 projeto arquitetdaico de um edificio de arquivo;

A construgio subterriinea niio é recomendada. em principio, pelas condigtes de umidade
gue gera indimeros riscos relacionados a infiltragdes ¢ infestagdes térmicas;

A localizagio do edificio deve contribuir pars o estabilidade térmica do ambiente interno,
onde fachadas com maior ndmero de aberturas devem ficar posicionadas paro o lado de
menos insolagio e aquelas mais expostas & radiagbes solares exigirio solugdes de
isolamento #€rmico ¢ ventilacho natural;

. Como slternativa para 0 item acima, sugere-se um projeto paisagistico com vegetagio que

amenize 3 lemperatura, desde que previstos as espécies de plantas mais adequadas ¢ a
distincia necesséria dos clementos construtivos para evitar riscos como rakos, térmitas da
madeira, raizes danificando clementos construtivos, galhos e folhas que obstruem telhas ¢
calhas, sombreamento de paredes, gerando acémulo de umidade;

Os investimentos em  climatizagio podem  ser reduzidos com estudos sobre o
posicGonamento do edificio, a vegetagho ¢ a topografia do local onde serd construido o
edificio.

AREAS DO ARQUIVO:

O edificio do Arquivo complem-se de trés dreas. Area de Depdsito ¢ guarda de documentos,

arca para 0 pablico ¢ drea de trabalhos 1écnicos ¢ administrutivos:

Area de Depésito/Guarda de Documentos - 60% de drea construida;

Os Depésitos precisam ficar isolados dos restante das atividades do edificio, sendo que ¢
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- Recomenda-se a localizagio dos depdsitos nas freas que apresentam os mais baixos (ndices
de temperatura e umsdade;

Area para o Piblico - 25% de iirea construida;

- Deve ser incluido em sua estrutura espaco destinado & hall de entrada e balcio de informagies;
- Protocolo:

- Salas de consultas, instrumentos de pesquisa e bibliotecs de apoi,

- Sala de servigos de reprografia para atendimento ao piiblico;

- Auditdrio ¢ atividades educativas;

- Saloes de exposighes;

- Lavatdrios;

- Em todo o percurso de acesso ¢ circulagio, € fundamental que estcjam incluidas as facilidades
para deficsentes (iSi00s, tais como portas largas, rampas e corrimdes;

Area de Trabalhos Técnicos € Administratives — 15% de drea construida.

- As dreas de trabalbo ¢ de consults podem ainda ficar em locais que recebam maior duminsgio
natural e/ou artificial;

- Deve ser incluido em sua estrutura espago para 3 Administracho ¢ assistentes;

- Area de recepgio, selegio, triagem, higienizagio ¢ desinfestagio de documentos;

- Ares de conservagio, encadernagdo, fotografia, microfilmagem ¢ digitalizagio. O laboratdeio de
microfilmagem deve incluir salas de preparo, filmagem, processamento, duplicagio e controle de
qualidade, cépias de papel ¢ montagem.

- Lavatorios,

- Convém prever a instalagio de equipamentos pesados, que geralmente requerem energia Iriffsics e
disjuntores especiuis.

MATERIAIS:

- As paredes exlemas devem ser eSpessas para retardar a passagem do calor;

- Os revestimentos inlemos devem ser isentos de formaldeidos £ outlros quimicos poluentes em sus
cOmPosiGHo, € apresentar resisténcia contra o fogo;
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tratamento preventivo contra insetos e fogo;

- As janclas devem ter boa vedagio, mas permitir a sua abertura para ventilagho natursl quando

necessino;

- As portas das oficinas ¢ laboratdnios devem ter 1,40 m. de Jargura para permitir a entrada ¢
transferéncia de grandes equipamentos. Ji as portas corta-fogo devem atender 3s normas vigentes,
com protecio relardadors de calor;

INSTALACOES:

- A chave geral de energia deve ser localizada de forma a permitir sua ficil visualizacio ¢ o
acesso dos funciondnios em Casos emergenciais;

- Os cabos eMtricos devem ser instalados em dutos preferencialmente aparentes;
- Todas as valvulss para fechamento de dgua devem ser claramente indicadas.

- As canalizaghes de dguas devem ser dimensiopadas pars 0 escoamemto proximo so edificio,
cvitando-se penetragdo de dgua no solo;

- Tubulagdes n%o devem passar sobre as dreas de depdsito de documentos.

SEGURANCA:

- Todo o prédio deve contar com um sistema de detecgiio automitica de incéndio. Os detectores
mals adequados s&0 os de fumaga, dos tipos lonizagho ¢ fotoelétrico;

- Os sistemas de slarme devem ser instalados para se evitar riscos de invasio ¢ todas as aberturas ¢
passagens no andar térreo protegidas por grades ou venezianas.,
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