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Resumo

A classificacdo de documentos arquivisticos € instrumento importantissimo para uma efetiva
gestdo documental, pois auxilia na recuperacao eficaz de documentos e informacdes, além de
refletir as fungdes e atividades da organizacdo produtora. Este trabalho discute a possibilidade
de padronizacdo de instrumentos de classificacdo de documentos arquivisticos para as
atividades-fim; examina as vantagens e desvantagens de determinados métodos de
classificacdo que vém sendo adotados no Brasil; analisa o funcionamento do SIGA — Sistema
de Gestdao de Documentos da Administracao Publica Federal, bem como de seu 6rgdo central,
o Arquivo Nacional; e questiona o plano de classificacdo da Universidade Federal da Paraiba
— UFPB, proposto como modelo para as universidades federais. A luz da teoria arquivistica,
recomenda a abordagem funcional como procedimento bdsico no processo de elaboragdo de
um plano de classificacdo para as instituicdes federais de ensino superior e tecnoldgico,
vinculadas indiretamente ao Ministério da Educacdo. Tal recomendagdo € resultado de visitas
aos sitios dessas institui¢des e da andlise de seu regimento, estatuto e modo de organizacao,
visando identificar a missao, as atividades desempenhadas e as espécies documentais por elas
geradas. A partir de exemplo pontual, recortado do universo das fungdes caracteristicas das
escolas superiores, propde-se metodologia para a elaboracdo de um plano-padrdo que possa
ser seguido pelas IFES, ou seja, que tenha a necessdria consisténcia para permitir sucessivos
niveis de subdivisdo dentro de um sistema de classificacdo, com a coeréncia e o rigor

pretendidos pela ciéncia arquivistica.

Palavras-chave: Classificacdo arquivistica — Plano de classificacio — Arquivologia —

Universidades federais
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1 INTRODUCAO

O diagnéstico da situacdo dos arquivos das instituicdes publicas e privadas tendem a
demonstrar sempre os mesmos problemas: acimulo sem critério ou critério equivocados de
documentos, classificacio empirica dos acervos, visdo setorizada na organizacdo e

tratamento dos documentos e a falta de espaco fisico dentre outros.

Com as Institui¢cdes federais de ensino superior e tecnoldgico, subordinadas indiretamente ao

Ministério da Educacao, a situagdo, infelizmente, nao € diferente.

Acdes como a do Arquivo Nacional, como Institui¢do arquivistica na esfera da administracao
publica federal, por intermédio do Conselho Nacional de Arquivos — Conarq, € louvadvel no
sentido de elaborar e fazer cumprir normas referentes ao conjunto de documentos produzidos
e recebidos por organismos que pertencam a administracdo publica federal. Essas

determinagdes sdo elaboradas através de Resolucoes.

Sem duvida alguma, a classificagdo, bem como a avaliacdo de documentos, sao instrumentos
importantissimos para uma efetiva gestdo de documentos. A classificagdo auxiliard na
recuperagdo eficaz de documentos e informacdes, devendo refletir as funcdes e as atividades

das institui¢des.

As atividades nas organizacdes podem ser divididas em duas: atividades-meio e atividades-
fim. As atividades-meio sdo atividades auxiliares para que a organizagdo cumpra com sua

missdo. De acordo com Furlan, a missao de uma organizacao,

[...] é uma declaracdo uUnica que representa sua identidade, estabelecendo seu
propésito mais amplo. E a razdo de ser da organizacio e procura determinar o seu
negdécio, por que ela existe, ou ainda em que tipo de atividade deverd concentrar-se
no futuro

(FURLAN, 1997, p. 3).
As atividades-fim estdo diretamente relacionadas a missao da organizacdo, produzindo assim

documentos que testemunham, prova sua forma de organizagdo, sua politica, seu

funcionamento, gerando assim, documentos que em sua maioria possui valor permanente.
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As atividades-meio resultam do controle, da administragdo dos recursos vitais sem 0s quais
uma organizacdo ndo funciona. Segundo Furlan (1997) Recursos encontrados normalmente
nas organizacdes sdo: dinheiro, pessoas, estratégia, qualidade, bens, direitos, mercado,

protétipo, logistica, entre outros.

De acordo com Souza (2004, p.53),

[...] a Administracdo Publica Federal vem nas ultimas duas décadas fazendo um
grande esforco para estabelecer normas, procedimentos, padrdes e modelos para o
funcionamento do que se entende por atividade-meio, isto &, a gestdo dos recursos
humanos, materiais, informacionais, orcamentarios e financeiros [...]

Para cada recurso mencionado acima por Furlan, existe, de acordo com Souza, um sistema, na
administracao publica federal, capaz de gerencid-lo. Tais como: O Sistema de Administracao
dos Recursos de Informagdo e Informatica — SISP, o Sistema de Servicos Gerais — SISG, o
Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos — SIAPE e o Sistema de

Administracao Financeira — SISFI.

Assim € possivel, de forma padronizada, que as fungdes relacionadas as atividades-meio
recebam as mesmas configuracdes, € vao sendo executadas a partir do mesmo arcabougo
legal, tais como: resolugdes, portarias, instru¢des etc. Sendo assim, afirma Souza (2004), os
documentos gerados (tipologias documentais) passam a aparecer em todos os 6rgaos, isto €, a
gestdo dos recursos humanos em um determinado ministério acaba acumulando os mesmos

tipos documentais de outros ministérios.

Neste sentido,

[...] as funcdes relacionadas as atividades-meio dos o6rgdos da Administragdo
Pudblica Federal passam, assim, a ter um padrdo muito parecido, que acaba por se
refletir na prépria estrutura organizacional. Em visita as pédginas na internet dos
orgdos publicos, pode-se observar que a estrutura (da atividade-meio) € muito
semelhante. Tem-se sempre uma Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e
Administracdo, vinculada a Secretaria Executiva, com atribuicdes referentes a
gestdo dos recursos humanos (Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos), a gestao
informacional (Coordenacdo-Geral de Modernizacdo e Informadtica) a gestdo dos
recursos financeiros e orgamentdrios (Coordenacdo-Geral de Planejamento,
Orcamento e Financas) e a gestdo dos recursos materiais (Coordenacdo-Geral de
Administracio — suprimentos e patrimdnio, recursos logisticos)

(SOUSA, 2004, p.53-54)
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Isto explica a emissdo da Resolugdo n°. 4 do CONARQ), de 28 de margo de 1996, publicada
no Didrio Oficial da Unido (D.O.U.) do dia 29 de marco de 1996 e modificada pelas
resolucdes n°. 8, publicada no (D.O.U) de 23 de maio de 1997 e a 14 , publicada no (D.O.U)
em 8 de fevereiro de 2002). Tal resolucdo dispde sobre o Cddigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica: atividade-meio. A norma define o
Cdédigo de Classificagdo como “instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgdo no exercicio de suas funcdes e

atividades”. (Arquivo Nacional, 2008). Quanto a classifica¢do, de acordo com a resolucgao,

[...] € por assunto e € utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um
mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas
arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminagdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é
realizado com base no conteiido do documento, o qual reflete a atividade que o
gerou e determina, portanto, a organizag¢do fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperacio

(Arquivo Nacional, 2008, grifo nosso).

Como simbolo de traduc¢do dos niveis e das unidades de classificacdo, que na resolucao é o
assunto, adotou-se o Cddigo Decimal de Dewey, que se constitui num cddigo numérico
dividido em dez classes e estas, por sua vez, em dez subclasses e assim sucessivamente.
Souza (2004), explica bem o cddigo, segundo ele “[...] as dez classes principais, sdo

representadas por um ndmero inteiro composto de trés algarismos|...]”.

As classes s@o as seguintes:

000 Administra¢do Geral
100
200
300
400
500
600
700
800

900 Assuntos Diversos
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As classes de 100 a 800 ficaram livres para que os 6rgdaos da administracio publica federal
desenvolvam seus planos com base nas atividades-fim. A subdivisao da classe 000 se refere
as funcdes das atividades-meio das instituicdes publicas: Organizagdo, Pessoal, Material,
Financeiro, Documenta¢do e Informagdao, Comunicacdo, tendo um campo 090 para outros

assuntos referentes a administragc@o publica.

O Cdédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo do Conarq vem sofrendo criticas de
profissionais da drea de arquivologia, porque, entre outros motivos: apresenta niveis
heterogéneos de subdivisdo das classes, valendo indistintamente de estruturas administrativas,

fungdes, atividades, espécies e tipos documentais.

Até a utilizacdo de assuntos para classificar documentos de arquivo é uma das criticas dos
classicos da drea. Segundo Schellenberg (2004) o assunto € uma excecdo a regra da
classificacdo de documentos de arquivos, para este autor, devem-se classificar os documentos
de arquivo pelo método funcional ou estrutural, sendo este recomendado para governos
estaveis, cujas mudancas de estrutura ndo acontecam com tanta freqii€éncia, pois isso

acarretaria excessivas mudancas no plano de classificacao.

A utilizagdo da classificagdo por assuntos, de acordo com Schellenberg, deva acontecer
apenas com os documentos que ndo provém da a¢do governamental positiva ou nao estejam a
ela vinculados e quando esses assuntos se constituirem em fontes de informagdo, isto &,

quando a informacao for ndo-organica.

Quanto ao uso do Cddigo de Classificacao de Dewey, Sousa (2004) afirma que ndao ha uma
concordancia quanto ao seu uso, pois, isso ndo é um dos problemas, os maiores problemas,
segundo ele, estdo relacionados a propria estruturagao do Cédigo de Classificacdo, isto €, no
uso inconsistente dos principios de classificacdo ou divisdao, na imprecisdo das funcdes e

atividades e na mistura da a¢ao que produz o documento com o proprio documento.

Em pesquisa na internet no sitio de busca google encontramos vérios planos de classificagao,

de institui¢des publicas federais, das atividades-meio e fim, porém infelizmente, constatamos
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que as imprecisdes citadas acima por Souza ndo foram sanadas, até em Orgdos que contam

com o profissional bacharel em arquivologia.

2 0 SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO E A ANALISE DO
PLANO DE CLASSIFICACAO DAS ATIVIDADES-FIM DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DA PARAIBA

Como mais um passo do Arquivo Nacional em relacdo a gestdo sist€émica dos documentos da
administracdo publica federal foi criado por meio do Decreto N°. 4.915 de 12 de dezembro de
2003, o SIGA - Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos. De acordo com o decreto, o

SIGA tem como finalidades:

a) garantir ao cidaddo e aos 6rgdos e entidades da administragdo publica federal, de forma 4gil
e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as informagdes neles contidas, resguardados
os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais;

b) integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo desenvolvidas pelos
Orgdos setoriais e seccionais que o integram;

c¢) disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo;
d) racionalizar a produ¢do da documentagao arquivistica publica;

e) racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da documentagdo
arquivistica publica;

f) preservar o patrimonio documental arquivistico da administragao publica federal;

g) articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestdo da
informagdo publica federal.

Segundo o Decreto, o SIGA tem como integrantes:

a) Um 6rgao central, o Arquivo Nacional;

b) Como 6rgdos setoriais, as unidades responsdveis pela coordenacao das atividades de gestio
de documentos de arquivo nos Ministérios e érgaos equivalentes;

¢) Orgaos seccionais, as unidades vinculadas aos Ministérios e 6rgaos equivalentes.

Dentre as competéncias do Orgao setoriais estio as de:
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a) coordenar a elaboragdo de cddigo de classificacdo de documentos de arquivo, com base nas
fungoes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo ou entidade, e acompanhar a sua aplicagdo no
seu ambito de atuacado e de seus seccionais;

b) coordenar a aplica¢do do cddigo de classificacdo e da tabela de temporalidade e destinacao
de documentos de arquivo relativos as atividades-meio, instituida para a administracdo publica
federal, no seu ambito de atuacdo e de seus seccionais;

Em relacdao ao Ministério da Educacgao, o 6rgao setorial € a Coordenacao de Documentacao e
Informagdo — CDI, e os 6rgdos seccionais sdo as unidades ligadas diretamente (suas
secretarias € os institutos nacional de educagdo de surdos e o Benjamin Constant, além da
representacdo do MEC nos estados) ou indiretamente (INEP, FNDE, CAPES, Colégio Pedro
I, Escolas Técnicas Federais, Escolas Agrotécnicas, Centro Federais de Educagdo
Tecnoldgicas, Institui¢des Isoladas de Ensino Superior, Universidades Federais e o Hospital

de Clinicas de Porto Alegre) ao Ministério.

Para atingir os seus objetivos, o SIGA vem realizando reunides anuais com os integrantes das
Comissodes e Subcomissdes de Coordenacdo do Sistema. Dessa reunido surgiu um Workshop
com integrantes das Instituicoes Federais de Ensino Superior, que deu origem as reunides
técnicas com essas instituicdes. A terceira reunido aconteceu entre os dia 1 e 4 de abril de
2008 na sede do Arquivo Nacional no Rio de janeiro, estando presente nessa reunido, apenas
as instituicdes que ja participaram das reunides anteriores. No sitio do SIGA

www.siga.arquivonacional.gov.br encontra-se a seguinte informagao:

[...] As Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) que ndo estdo participando da
elaboracdo do Cédigo de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade e Destinacéo de
Documentos para as atividades-fim das IFES receberdo, oportunamente, os
instrumentos técnicos para que sejam analisados e contribuigdes e sugestdes sejam
encaminhadas. O Arquivo Nacional entende que somente a ampla participacdo das
institui¢des interessadas garantird que o Cédigo e a Tabela sejam adotados e utilizados
por todas as IFES.

As reunides comecaram acontecer antes que o Ministério da Educagdo constituisse a
Subcomissdo do ministério que integra o Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivo —

SIGA.

A Constitui¢ao da Subcomissao do SIGA no ambito do Ministério da Educacao inicia com a

publicacdo da Portaria n°. 930 de 05 de dezembro de 2006.
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Nesta primeira norma muitas institui¢des ficaram de fora, principalmente as novas como as
federais do ABC, do Vale do Sdo Francisco, da Grande Dourados, dos Vales do Jequitinhonha

e do Mucuri dentre outras.

A fim de atualizar tal portaria, foi publicada uma nova a de n°. 404 publicada no Didrio

Oficial da Unido de 27/06/2007 incluindo as universidades e cefets que haviam ficado de fora.

E a fim de reunir os integrantes para que os mesmos pudessem trocar idéias acerca da
constituicdo do SIGA do MEC foi criado pela Coordenadora da Subcomissdo do SIGA um

grupo de discussdao denominado “siga do MEC”.

Em algumas discussdes deu para perceber a formacdo dos integrantes, percebemos que tinha
uma quantidade considerada de analistas de tecnologia da informagdo. Muitos nem sabia que
havia sido indicado para serem membros de tal comissdo. Acredita-se que a indicagdo dos
profissionais de TI para integrarem a comissdo deu-se por causa do termo ‘SIGA’, que é
sigla,também, de Sistema de Informagdes e Gestdo Académica”, sistema desenvolvido pela

Universidade Federal de Pernambuco — UFPE.

Uma vez que a palavra “ sistema” possui um outro sentido para a gestao documental e que a
tecnologia seria uma ferramenta auxiliar, foi solicitado, via coordenadora, um recadastramento
para nova publicagcdo dos integrantes do SIGA, fato que foi concretizado pela portaria de n°.

922 de 11 de dezembro de 2007, sendo a norma em vigor.

A composicdo da subcomissdo do SIGA indica que a maioria dos membros tem formacgado de
nivel médio, seguidos por formados em biblioteconomia — profissionais responsaveis, em boa

parte das universidades, pela organizacdo dos arquivos — além de professores.

O grupo para discussdo sobre o Sistema, foram apresentados o Plano de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade da Universidade Federal da Paraiba — UFPB aprovados pela
Resolucdo n°. 08/2001 daquela universidade.

Uma andlise atenta dos instrumentos de gestdo aprovados pela UFPB, sobretudo do plano de

classificacdo, demonstra que as mesmas criticas de profissionais da drea ao cdédigo de
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classificacdo de documentos do CONARQ para as atividades-meio podem se aplicar a estes.

A UFPB adotou as seguintes classes para representar suas atividades-fim:

100 ENSINO

110 CURSOS DE GRADUACAO

120 VIDA ESCOLAR DOS DISCENTES DE CURSOS DE GRADUACAO

130 AVALIACAO INSTITUCIONAL DE CURSO DE GRADUACAO

140 CURSO DE GRADUACAO SCTRICTO SENSU

150 VIDA ESCOLAR DOS DISCENTES DE CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO
SENSU

160 CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO-SENSU

170 VIDA ESCOLAR DOS DISCENTES DE CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO-
SENSU

180 AVALIACAO INSTITUCIONAL DO ENSINO DE POS-GRADUACAO

190 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO ENSINO

200 PESQUISA

210 NORMAS. REGULAMENTACAO. DIRETRIZES

230 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE INICIACAO CIENTIFICA —PIBIC
240 AVALIACAO INSTITUCIONAL DA PESQUISA

290 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESQUISA

300 EXTENSAO

310 NORMAS. REGULAMENTACAO. DIRETRIZES

320 PROJETOS DE EXTENSAO

330 PROGRAMA DE BOLSAS DE EXTENSAO — PROBEX
340 ESTAGIO DE EXTENSAO

350 COMITE ASSESSOR DE EXTENSAO

360 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

370 AVALIACAO INSTITUCIONAL DA EXTENSAO

390 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAO

Analisando a classe 100 ENSINO, podemos observar que se encontra subdividida em trés
areas: cursos, vida escolar e avaliacdo institucional de graduacdo e pds-graduagdo, em forma
de assuntos. Notamos que as trés subdivisdes estdo, realmente, relacionadas ao ensino, porém
¢ perfeitamente possivel fazer essas divisdes por funcdes que sd@o comuns a todas as

Institui¢des federais de ensino superior.

193



& ENARA - Executiva Nacional das
' Associacoes Regionais de Arquivologia
‘a

Arquivistas unidos pelo fortalecimento da profissaol!!

Analisando a subdivisdo vida escolar dos discentes de cursos de graduagdo observamos que

ela foi subdividida em:

121 Processo Seletivo Seriado (Vestibular)
122 Outras formas de ingresso

123 Matricula

124 Trancamento

125 Avaliacdo escolar

126 Documentacdo escolar

127 Regime domiciliar

128 Monitoria. Estdgio.Bolsas

129 Outros assuntos referentes aos discentes de graduagao

Com base no quadro acima, voltamos a relembrar Schellenberg (2004), que condena a
utilizacdo de classes como miscelaneas e diversos, segundo o autor isso pode acometer o
classificador a um pecado grave, o pecado do arquivamento. Podemos observar que as classes
122, 126,129 sdo classes gerais nas quais tudo pode ser classificada, dessa forma fazer com

que se comete o erro mencionado por Schellenberg.

Tanto o cédigo de classificagao para as atividades-meio do Conarq e o os das atividades-fim
da UFPB, reserva sempre um espaco para assuntos gerais, diversos, essas classes sempre
termina em 9, por exemplo, 119,129,139,049 etc. As mesmas sdo denominadas a ““ outros

assuntos referentes...” .

A subclasse 128 Monitoria. Estagios. Bolsas que estd subdivida em:

128.1 Monitoria

128.11 Fichas de inscri¢cdo

128.12 Estudos. Propostas. Projetos Selecionados. Convocagdo. Edital. Resultados da
Selecdo.Relagdo de Participantes. Relatérios Finais Avaliacdo. Controle de Expedicao de
Certificados.

128.13 Substitui¢do de bolsista e orientador

128.14 Relatério e Avaliacao de bolsista

128.141 Semestral

128.142 Anual
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128.2 Estagio curricular

128.21 Fichas de inscri¢cdo

128.22 Estudos. Propostas. Projetos Selecionados. Programas. Convocagao.
Edital. Resultado da selec@o. Relagdo de participantes. Relatorios finais.
Avaliacdo. Controle de expedicao de certificados

128.23 Substitui¢do de estagidrio e orientador

128.24 Relatério e Avaliacao de estagidrio

128.241 Semestral

128.242 Anual

128.3 Programa de licenciatura - PROLICEN
128.31 Fichas de inscri¢cdo
128.32 Estudos. Propostas. Projetos Selecionados. Programas. Convocacao

Edital. Resultados da sele¢do. Relagdo de participantes. Relatorios finais. Avaliagdo. Controle

de expedicao de certificados

128.33 Substitui¢do de bolsista e orientador
128.34 Relatério e Avaliacao de bolsista
128.341 Semestral

128.342 Anual

128.4 Programa Especial de Treinamento — PET
128.41 Fichas de inscricdo
128.42 Estudos. Propostas. Projetos Selecionados. Programas. Convocagao.

Edital. Resultados da sele¢do. Relagdo de participantes. Relatorios finais. Avaliagdo. Controle

de expedicdo de certificados.

128.43 Substitui¢do de bolsista e orientador
128.44 Relatério de avalia¢do de bolsista
128.441 Semestral

128.442 Anual

128.5 Freqiiéncia de monitores, estagiarios e bolsistas
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Notamos diferentes critérios para subdividir a classe: assunto, espécies e tipologias
documentais e estrutura. Observamos que o Cédigo da UFPB permite a classificacao de
documentos em mais de dois niveis da mesma cadeia. Em uma divisdo direta da subclasse
encontramos ora as espécies documentais: Editais, Programas, Projetos; ora encontramos
tipologias documentais: fichas de inscricdo, Relatério de avaliacdo; ora encontramos as

atividades: Controle de expedicdo de certificados, (Controle de) freqiiéncia de monitores.

E possivel, assim, classificar um documento na subclasse e em um de seus grupos ou no grupo
e em um de seus subgrupos. Ressaltamos também que o plano de classificacdo codifica formas
de organizacdo, quando o mesmo separa por meio de c6digo, se um assunto, espécie ou

tipologia documental € semestral ou anual.

Podemos concluir que o c6digo da UFPB faz uso inconsistente dos principios de classificacido
ou divisdo, na imprecisdo das funcdes e atividades e na mistura da acdo que produz o

documento com o préprio documento.

De acordo com Schellenberg (apud Sousa, 2004b, p.84),

[...] € importante que haja consisténcia quanto aos sucessivos niveis de subdivisdes
de um sistema de classificagdo. Assim, se a subdivisdo primadria é pelas fungdes,
todos os cabegalhos neste nivel devem ser fungdes; se a divisdo secunddria € por

atividades, todos os cabecalhos naquele nivel devem corresponder a atividades

3 CONSIDERACOES FINAIS

Acreditamos que é possivel, sim, ter um padrdo de instrumento de classificagdo para um
conjunto de 6rgdos publicos para as atividades-fim, no caso, as IFES, pois tém sempre a
mesma missdo, que embora seja declarada de forma diferente, se resume no ensino, na

pesquisa e na extensao.

Para cumprir sua missdo, as IFES se estruturam em Pro-reitorias basicamente de forma

semelhantes tais como Pré-reitorias de graduacdo, pds-graduagdo, pesquisa e extensao.
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Algumas tém uma s6 Pro-reitoria para cuidarem tanto da pds-graduacao quanto pela pesquisa,

entendidas como uma tnica area.

Como ja ressaltamos a teoria arquivistica recomenda que a classificacdo dos documentos seja
pela estrutura ou pelas fungdes, jamais por assunto. Para as IFES recomendamos que seja
utilizado o critério funcional, pois, embora as institui¢des tenham as mesmas pro-reitorias, as
divisdes destas nem sempre sao homogéneas, o que prejudicaria a ado¢cdo de um plano que
todas pudessem usar. No entanto, embora as IFES tenham as mesmas fun¢des e atividades
relacionadas a sua missdo, notamos que as espécies e tipos documentais variam, devendo ser

alvo de uma politica de controle de vocabuldrio que respeite a diversidade regional.

Analisando as atividades de gestdo académica a luz da teoria do processo, com base em
Furlan (1997, p.33), os recursos tém um ciclo de vida que se inicia com seu planejamento,

seguido de sua aquisi¢@o ou incorpora¢do, administracdo e, por fim, desincorporagao.

Como exemplo Furlan (1997,33) afirma que,

[...] o ciclo de vida de um estudante na faculdade comeca quando o estudante
candidata-se ao vestibular. O estudante é entdo aceito ou rejeitado. Um estudante
aceito deve matricular-se e comecar a receber aulas. O estudante continuard as aulas
e buscard ser aprovado nas disciplinas que cursar. Finalmente, se graduard, serd
eliminado ou desistird do curso

Seu exemplo é para a graduacdo, mas com base nele podemos identificar o ciclo de outras
areas.

Esse ciclo de vida faz com que surgem as fung¢des, que indicam o que € feito, sem detalhar
como ¢é feito. As fungdes sdo desdobradas em atividades, que s@o um conjunto de
procedimentos necessdrios para a execucdo de um processo ou fun¢do. Das atividades
resultam os documentos, que, segundo Sousa (2005), sdo o resultado de toda essa vinculagdo,
por isso € preciso que a classificagdo reflita a missao, as funcdes e as atividades do 6rgao que

produziu ou recebeu os documentos.
Foi em busca de tentar identificar as fun¢des e as atividades das Institui¢des Federal de Ensino

Superior — IFES que visitamos os sitios na internet de varias universidades e cefets. A visita

consistiu em analisar o Regimento interno da graduacgdo, pds-graduacao, extensdo e pesquisa —
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nos cefets, as unidades sdo denominadas de Diretoria ou Departamento -, bem como a

apresentacdo destas unidades quanto suas atividades desempenhadas.

Com base nessa pesquisa podemos definir que a Gestdo académica se dd por meio dos
seguintes  grupos  funcionais: GRADUACAO, POS-GRADUACAO, PESQUISA,
EXTENSAO E CULTURA. Esses grupos funcionais se subdividlem no que podemos
denominar de subfungdes, subdivididas em atividades e estas sdo as responsaveis diretas pela

producdo de documentos.

Para estabelecer todas essas hierarquia, podemos utilizar os principios do Cédigo Decimal
Dewey, por que ja estd aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos. S6 que agora,
determinamos uma consisténcia para a codifica¢do, assim teriamos um cédigo 000.00, o
primeiro nimero serd o da grande fun¢ado, o segundo sempre da divisdo da fun¢do, o terceiro
somente das atividades e o os dois nimeros separados por ponto, representard os documentos,
essa separagdo permitird a codificacdo de um nimero significativo de espécies documentais, -.
do 00 a 99 —, pois, como sabemos uma atividade poderd produzir, certamente, mais do que 10

espécies documentais, quantidade permitida no método do Cédigo Decimal.

Como sugestao, apresentamos, entdo, o seguinte plano:

Grupos funcionais

100 GRADUACAO

200 POS-GRADUACAO

300 PESQUISA

400 EXTENSAO E CULTURA

A proposta serd detalhada melhor nas atividades de um grupo e um subgrupo funcional, sendo
que a ldégica da classificacdo deverd ser ampliada para as demais atividades, subgrupos e

grupos funcionais.

100 GRADUACAO - (Grupo Funcional )

110 Planejamento de Cursos
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Atividades

111 Implementacdo de politica de ensino

112 Criagdo e Extin¢do

113 Reconhecimento e Credenciamento

114 Avaliagao Institucional do Ensino de graduacdo
115 Adaptagdo. Reformulagdo curricular

120 Admissao de discentes (Subgrupo funcional)

Atividades

121 Exame Vestibular

122 Transferéncia

123 Avaliagdo Seriada

124 Selecdo de alunos especiais

125 Selegdo por Acordo Cultural

126 Selecao por Convénio Interinstitucional

130 Provimento de vaga (Subgrupo funcional )

Atividades

131 Convocagdo para matricula ou rematricula
132 Matricula

133 Ajuste de matricula

134 Reajuste de matricula

140 Acompanhamento e controle académico

Atividades

141 Solicitagdo de dispensa de disciplina
145 Mobilidade académica

143 Avaliagdo de desempenho académico
144 Revalidacdo de diploma estrangeiro

150 Controle de disciplinas

Atividades

151 Equivaléncia de disciplinas
152 Aproveitamento de disciplinas cursadas

ENARA - Executiva Nacional das
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160 Diplomacio

Atividades

161 Colagdo de grau
162 Solicitagdo de Registro de diploma

170 Assisténcia social ao estudante

Atividades

171 Andlise de perfil socio-economico
171 Concessao de auxilio-alimentacdo
172 Concessdo de auxilio-transporte
173 Concessdao de bolsas de estudos
174 Concessdo de bolsas de monitoria
175 Isengdo de taxas escolares

180 Desligamento de discente

Atividades

181 Convocacdo para defesa de jubilamento
182 Trancamento de matricula

183 Cancelamento de matricula

184 Jubilamento

Observa-se que hd espago para a expansao das atividades.

No Detalhamento de como seria codificadas as espécies documentais teriamos:

100 GRADUACAO - (Grupo Funcional )

120 Admissao de discentes (Subgrupo funcional)

Atividades
121 Exame Vestibular

Espécies documentais

121.01 Edital de abertura

121.02 Edital de isen¢do de taxa de inscri¢ao
121.03 Fichas de inscricdo de candidatos

121.04 Ficha de inscri¢do de isencao do vestibular
121.05 Provas

121.06 Relacao de candidatos por vagas
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121.07 Calendario

121.08 Resolugao

121.09 Programa de provas
121.10 Relagao de aprovados

Diante do exemplo, temos a seguinte leitura do cddigo 121.05 de trés para frente; uma espécie
de documentos (prova) estd relacionada a uma atividade especifica (Exame vestibular) que é
relacionada a uma subfuncido (Admissao de discentes) que por sua vez estd inserida em uma
determinada funcao ou grupo funcional (Graduacao). Podemos fazer a mesma leitura de frente

para tras.
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