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SOBRE O EVENTO

VI CONGRESSO NACIONAL DE ARQUIVOLOGIA
VI CNA - 2014
Santa Maria - RS

A realizacdo do Congresso Nacional de Arquivologia é o resultado do
envolvimento e da cooperagao das associagdes regionais de arquivistas que unem
esforcos com a Executiva Nacional de Associagdes Regionais de Arquivologia —
ENARA — criada em 2006 durante o Il CNA ocorrido em Porto Alegre —, ademais da
comunidade arquivistica, atuante nas discussdes em prol do desenvolvimento da
Arquivologia.

Realizar um congresso, grandioso e importante como este para os
profissionais arquivistas, € um trabalho arduo, mas também prazeroso, pois é ele um
marco para o avango da teoria arquivistica e de suas tecnologias para a comunidade
brasileira. Comunidade esta, cada vez mais, exigente e consciente da importancia
da gestdo documental e informacional, considerando n&do somente a atividade fim da
arquivistica, mas ainda, sob um olhar na sustentabilidade e nas inovacdes que
contribuem para o desenvolvimento e uma melhor aplicabilidade da gestao
documental nas empresas e demais espacos de atuacao do profissional arquivista.

Assim, em um congresso nacional como este, € sabido que as discussdes
geradas neste grandioso evento, espago para o conhecimento e debates tedricos,
enriquecem ainda mais a comunidade cientifica e ampliam, consequentemente, as
discussodes acerca da Arquivologia e sua teoria no Brasil.

Como contribuigdo para os profissionais envolvidos no evento, que ocorre na
unido de uma comunidade nacional em um mesmo espaco, enriquece a articulacao
entre ensino, pesquisa e extensao, representando, portanto, um elemento
importante no desenvolvimento da comunidade cientifica no ambito da educagao
superior contemporanea.

Os congressos nacionais de arquivologia, que véem acontecendo desde
2004, tém contribuido significativamente as discussdes de classe. Cada evento vem
carregado de ideias e visdes, que ao longo dos dias sdo debatidas pela comunidade
arquivistica, resultando assim em novos conceitos, novos conhecimentos,
potencializando o papel do arquivista na sociedade contemporanea, sendo o cerne
do desenvolvimento de politicas e leis que se tornaram referéncia em outras areas
do conhecimento.

A realizagao deste evento é a oportunidade de atualizagdo dos profissionais
participantes, explorando novas tendéncias na gestdo documental, trazendo-se
temas de abordagem contemporédnea e oportunizando, ainda, a presenga de
palestrantes de renome nacionais e internacionais.

As comissdes organizadora e cientifica somam esforgos para apresentar uma
programacao que venha fomentar amplo debate sobre as questbes da atualidade na
gestdo arquivistica e da gestdo da informagcdo, com vista a construir uma
perspectiva para evidenciar as discussdes académica e cientifica, considerando as
diferentes dimensdes, na dicotomia: educagao superior e vida profissional. Isso
significa fortalecer os principios para com a arquivistica e a gestdo da informacao,
propiciando uma formacdo académica e uma atuacdo profissional que articule
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organicamente com o conhecimento cientifico, técnico, politico e, ainda, uma postura
ética.

A interagao entre as diversas formacgdes e campos de atuacao do profissional,
proporciona troca e difusdo de conhecimento, pressupondo sujeitos comprometidos
com a evolugao tedrica e tecnoldgica da sua area de atuacéo. Desta forma, o evento
visa divulgar, refletir e discutir as novas tendéncias da gestdo arquivistica e da
gestdo da informacado, integrando seus diversos atores: docentes, discentes,
gestores, técnicos, profissionais e comunidade em geral.

Desde a década de 70 o Brasil tem por tradigédo realizar congressos nacionais
de arquivologia. Mas foi o ano de 2004 que ficou marcado em virtude da sequéncia
dos congressos sofrer alteragao.

Assim, o | Congresso Nacional de Arquivologia - CNA se realizou na cidade
sede do governo federal, Brasilia em 2004, tendo como tema “Os arquivos no século
XXI”.

O Il CNA, se realizou na acolhedora cidade de Porto Alegre em 2006, tendo
como tema “Os desafios do arquivista na sociedade do conhecimento”. Este
encontro foi um marco para o arquivologia nacional pois neste congresso se criou a
Executiva Nacional de Associagdes Regionais de Arquivologia, a ENARA, que desde
entdo, passou a organizar os CNAs junto com a associagao regional do estado sede
do congresso.

O Il CNA se realizou na cidade maravilhosa do Rio de Janeiro em 2008,
tendo como tema “A Arquivologia e suas multiplas interfaces”.

O IV CNA se realizou na linda cidade de Vitéria em 2010, tendo como tema “A
gestdo de documentos arquivisticos e o impacto das novas tecnologias da
informacgao”.

O V CNA se realizou na bela cidade de Salvador em 2012, tendo como tema
“Arquivologia e internet”.

E agora, o VI CNA, em 2014, se realiza no coracédo do Rio Grande do Sul, em
Santa Maria. E o primeiro congresso nacional que ocorre em uma cidade que néo é
uma capital, e que nos enche de orgulho poder sediar e acolher estes profissionais
que aqui chegam para discutir e compartilhar conhecimentos da Arquivologia.

O VI CNA conta com sessbes plenarias apresentando temas como “A
Diplomatica Contemporénea e a Epistemologia da Arquivologia”, “Inovagdo em
acesso e preservagao digital” e “Avaliacdo de documentos: metodologia,
procedimentos e implicagdes”. O evento conta também com quatro mini-cursos:
“Preservagao digital”, “Diplomatica contemporanea”, “O documento arquivistico
digital” e “ISO30300” com ministrantes do Brasil, Espanha e Portugal, além das
comunicacgoes orais e apresentacao de posters.

As apresentagdes foram divididos por eixos tematicos: Epistemologia da
Arquivologia e formacao profissional, Inovagdo e sustentabilidade em arquivos,
Acesso a informagédo, Documentos arquivisticos digitais, Patriménio Documental e
memoria e Gestado Documental.



11

A AARS

A Associacgao dos Arquivistas do Estado do Rio Grande do Sul (AARS), criada
em 1999, surgiu a partir da extingdo dos Nucleos da Associagao dos Arquivistas
Brasileiros em julho de 1998, quando os associados do Nucleo Regional do RS se
reuniram e, apos muita discussao, aprovaram a constituicdo de uma associagao
estadual. Na ata de fundagdo, constavam 32 associados, que, com muita
disposi¢céo, conseguiram criar uma entidade forte e reconhecida nacionalmente. A
Associagao € dirigida por uma diretoria eleita por dois anos.

Atualmente, a AARS conta com mais de 270 associados, ja foi representante
das associagbes de classe no Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e
Coordena a gestao da Executiva Nacional de Associagdes de Arquivologia do pais
até a realizagdo do VI CNA. No ano de 2007, a AARS conseguiu sua inscrigao na
Secao de Associagdes Profissionais - SPA, do Conselho Internacional de Arquivos
CIA. Em 2006, a Associagao promoveu o Il Congresso Nacional de Arquivologia,
com aproximadamente 500 participantes. E hoje, mais uma vez reafirma sua
dedicacdo em prol dos profissionais arquivistas.

A Associacdo dos Arquivistas do Estado do Rio Grande do Sul tem por
objetivos: a) promover a defesa dos interesses dos profissionais que atuam na area
da arquivologia; b) incrementar estudos para melhorar o nivel técnico e cultural dos
profissionais de arquivo; c) cooperar com os 6rgaos governamentais e entidades
nacionais e internacionais; publicas e privadas, em tudo que se relacione com
arquivos; d) promover a valorizagdo, o aperfeicoamento e a difusdo do trabalho
arquivistico, por meio de estudos, congressos, conferéncias, exposi¢cdes, cursos,
seminarios, mesas redondas, e outras atividades; e) estabelecer e manter
intercambio com associagbes congéneres; f) participar dos eventos que se
relacionem com as atividades da area; g) colaborar com o Arquivo Nacional, os
arquivos estaduais e municipais, no desenvolvimento de politicas de arquivo; g) a
representacdo judicial ou extrajudicial dos associados mediante autorizacdo da
Assembleia Geral.

A atual diretoria da AARS tomou posse em 29 de julho de 2013, e tem seu
mandato até julho de 2015. Além das atividades de defesa profissional, como
divulgacao da regulamentagdo da profisséo, intervengdes em concursos irregulares
com vagas para arquivista, cursos de capacitagéo e treinamentos, a AARS enfrenta
em 2014 um novo desafio. Apds sediar em 2006 o entdo Il Congresso Nacional de
Arquivologia, a AARS recebe novamente o evento, porém na sua VI edigao.
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Manual de procedimentos arquivisticos para Faculdade de Direito —
FURG

Gislaine Pinto Kramer
Valéria Raquel Bertotti

RESUMO

Este trabalho visa apresentar os instrumentos arquivisticos desenvolvidos para a
Faculdade de Direito - FADIR, Unidade Educacional da Universidade Federal do Rio
Grande — FURG/RS. Buscou-se inicialmente investigar a situacdo arquivistica do
orgao, com o proposito de criar mecanismos para facilitar o acesso e a gestéo
documental. A metodologia utilizada foi o levantamento da realidade arquivistica, das
funcbes e atividades, normas institucionais, entrevistas e observagao pessoal. O
estudo resultou na criagdo de um manual de procedimentos arquivisticos para os
documentos académicos o qual inclui o organograma da Unidade e tabela com
prazos de guarda. Além disso a aplicagdo deste manual resultou na elaboragao de
listagem de eliminacdo de documentos.

Palavras-chave: Gestdo Documental. Procedimentos Arquivisticos. Manual.
ABSTRACT

This action aims to introduce the instruments developed for archival law school-
FADIR, Educational Unit at the Federal University of Rio Grande-FURG/RS. Sought
to initially investigate the archival situation of the Agency, with the purpose of creating
mechanisms to facilitate access and document management. The methodology used
was the lifting of the organizational structure, functions and activities, institutional
standards, interviews and personal observation. The study resulted in the creation of
an archival procedures manual for academic papers in which includes the
organigram of the unit. The application of this guide resulted in drafting disposal list.
Keywords: Document management. Archival procedures. Manual

INTRODUGCAO

O curso de direito teve inicio em 1959 e estava vinculado a Faculdade Clévis
Bevilacqua, a qual foi autorizada a funcionar em 1960. No ano de 1969 com a
criagdo da Fundagao Universidade do Rio Grande — FURG o Curso de Direito passa
a fazer parte do Departamento de Ciéncias Juridicas (DCJ) inserido no Centro de
Ciéncias Humanas e Sociais (CCHS).

Em 2008 com a reforma administrativa da Universidade, conforme Ata n° 004
de 15 agosto do referido ano, o DCJ passa a chamar-se Faculdade de Direito
(FADIR), com dois cursos de direito, diurno e noturno. A FADIR tem como
competéncia: desenvolver o ensino, pesquisa e extensao das Ciéncias Juridicas e

Sociais, em nivel de graduagao e de pds-graduacédo e administrar a unidade para
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que atinja tais fins. Esta estruturada em Conselho da Unidade, Diregéo,
Coordenacodes de Cursos, Supervisao de Pesquisa e Extensao e Secretaria Geral.

O presente trabalho tem por objetivo apresentar o manual de procedimentos
arquivisticos para os documentos académicos da FADIR, que contempla
classificacdo, ordenagao, arquivamento, avaliacdo e destinacdo dos documentos,
bem como o organograma da Unidade e a listagem de eliminagéo elaborada apos a
aplicacdo deste manual. Os objetivos especificos foram: investigar normas
institucionais de arquivamento e documentacao; analisar as fungdes e atividades
académicas da FADIR e apés o diagndstico definir os procedimentos adequados.

Optou-se pela elaboragao do manual de procedimentos arquivisticos, o qual
favorece a aplicacdo da gestao documental na Unidade. Dispondo de explicagao de
todas as etapas dos procedimentos, desde quando os documentos sdo dispostos
para o arquivamento. Como a classificagdo, organizagdo e destinagdo ao Arquivo
Central (Geral) da Universidade. Apresenta ainda uma tabela na qual consta os
codigos de classificacdo, assunto, procedimento, prazos de guarda e destinacao
final, baseada no Plano de Classificagdo (PCD) e Tabela de Temporalidade de
documentos (TTD) das Instituicbes Federais de Ensino, referentes as atividades fim
e alguns codigos de classificagdo do PCD das atividades meio da Administragao
Publica, como por exemplo a classe 990 referente aos assuntos transitérios.

A referida tabela inserida no manual se faz extremamente util quando os
documentos ja estiverem cumprido os seus prazos de guarda, definidos na tabela e
estardo passiveis de eliminagdo ou guarda permanente. Ressalta-se que todos os
prazos definidos na Unidade sao iguais ou menores dos que se apresentam na TTD
das IFES. A referida tabela foi elaborada para dar orientacdo e controle ao tempo de
guarda na Unidade. Légico que estes prazos devem ser supervisonados pelo orgéo
responsavel pela gestdo documental na FURG, o Arquivo Geral. Até mesmo porque
nao ha um profissional da Arquivologia para atuar de forma efetiva na Unidade.

Grifa-se que a elaboragdo do Manual de Procedimentos, bem como da tabela,
organograma e lista de eliminac&o, os quais estdo inseridos no instrumento, se deu
a partir do diagnéstico da situagao arquivistica encontrada, onde primeiramente foi
apresentado em projeto na primeira etapa das atividades de estagio obrigatoério.
Como resultado foi criado o manual de procedimentos arquivisticos e da aplicagao

deste instrumento foi elaborada a listagem de eliminagao.
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O MANUAL DE PROCEDIMENTOS ARQUIVISTICOS: RESULTADOS E
DISCUSSOES

O manual de procedimentos foi elaborado a partir de um estudo minucioso
das necessidades concernentes aos problemas arquivisticos identificados na FADIR.
Sendo esse um instrumento de auxilio para os funcionarios, a fim de promover a
organizagao e a gestdo documental. Buscou-se, portanto, construir um mecanismo
de apoio a fim de facilitar os procedimentos arquivisticos e a remocg¢ao dos
documentos ao Arquivo Geral da Universidade quando esses ja estiverem cumprido
0 seu prazo de guarda.

Objetivou-se apresentar no Manual as atividades relacionadas aos
procedimentos de classificacdo, ordenagao, avaliacdo e destinagdo, bem como o
acondicionamento e armazenamento designados aos documentos académicos,
conforme ilustrado no Quadro 1 € possivel compreender parte da elaboragdo do

presente manual.

Quadro 1 —Procedimento de Recebimento de Estagio Obrigatorio, retirado do manual

Recebimento de Estagio Supervisionado | ao VIIl (PROCEDIMENTO)

Classificagdo: os estagios supervisionados geram os seguintes documentos:
termo de apresentacgao, relatorio de audiéncias, relatério de atividades, relatério de
visitagao, relatério diario de estagio, relatério final, dentre outros, os quais sao
decorrentes de atividades obrigatérias concernentes a estagios supervisionados do
aluno, que abrangem do estagio | ao VI, e sdo caracterizados como avaliagéo.
Neste caso classifica-se no codigo 125.31 do plano de classificagado e tabela de
temporalidade de documentos das IFES.

Avaliacdo e Destinagao: ap0s serem inseridas as notas no sistema da
Universidade e do término do semestre ou ano letivo, ficardo arquivados no
Arquivo Setorial corrente pelo prazo de um ano e serao transferidos ao Arquivo
Setorial Intermediario onde permanecerao pelo periodo de mais um ano, exceto os
decorrentes de alunos formados. Apds cessar o prazo de guarda os documentos
devem ser encaminhados ao Arquivo Geral para serem avaliados e eliminados,
acompanhados de lista de eliminacao (Anexo C).

Fonte: Elaboracao Propria

Para construcdo do manual foram utilizados alguns métodos como o
levantamento das fungbes e atividades académicas, bem como conversas informais
com servidores e estudo de normas e legislagdes pertinentes a FADIR, assim,
identificou-se quais documentos eram produzidos em decorréncia de referida
atividade, a qual estava vinculada a uma funcao especifica no ambito das atividades

fim. Além disso, utilizou-se da observagao direta (pessoal) a Unidade estudada com
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uso de recursos como fotografias. Foram identificados os suportes, formas, formatos
e genero dos documentos. Bem como ao acondicionamento, armazenamento e a
estrutura fisica.

Segundo Schellenberg (2006) o problema esta em conservar os documentos
correntes de forma ordenada e acessivel. Para isso € necessario que 0s
documentos sejam bem classificados e bem arquivados. Por esta razdo optou-se por
detalhar as atividades arquivisticas e assim manter o Arquivo organizado e
acessivel.

No que refere a classificacdo, grifa-se que essa persegue um obijetivo
especifico no qual nos arquivos € a organizagdo dos documentos (SANTOS,
INARELLI E SOUZA, 2009). Deve seguir um coédigo especifico ou plano de
classificagdo de documentos, que é a materializagao da classificagao.

O Manual tem por finalidade a gestdo documental, na medida em que da
suporte para realizagdo das atividades aquivisticas e possibilita a organizagdo dos
documentos até a sua destinagao final. Com o Manual é possivel adotar um padrao
de arquivamento e manter os documentos organicamente reunidos. Além disso,
como esse contém uma tabela com cddigos e prazos de guarda favorecera a
remogao dos documentos que ja cumpriram o tempo determinado na Unidade e sao
passiveis de eliminacdo. Dessa forma se evita o aumento desordenado da massa
documental acumulada.

O referido instrumento traz além do passo a passo de classificar os
documentos académicos, a avaliagdo, que segundo Bernardes, além de definir
valores aos documentos, permite analisar seu ciclo de vida com vistas a eliminagao
ou guarda permanente. Cabe ressaltar que a avaliagdo € indispensavel para
racionalizacdo dos arquivos e eficiéncia administrativa. Ademais possibilita a
preservacgao do patrimonio documental (BERNARDES, 1998).

A Faculdade de Direito ndo dispunha de organograma, por este motivo foi
elaborado um esquema visualizado na Figura 1 a partir de estudo do regimento
interno e da estrutura atual, bem como do propdsito da Unidade, em virtude da
implantagéo de programa de pés graduagado. Segundo Rocha (1987) os graficos sao
considerados importantes recursos técnicos onde as instituicbes podem recorrer

para atuar dentro das percepc¢cdes da moderna administracio.



1203

Figura 1 Organograma da Faculdade de Direito
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Fonte: Elaboragao Proépria

CONCLUSOES

O Manual de Procedimentos Arquivisticos permitiu organizar os documentos
de acordo com a PCD e TTD. Com este instrumento foi possivel manter um controle
sobre a documentacéao, pois contém a tabela com os prazos e destinacao final dos
documentos académicos. Sendo assim evitou-se o aumento da massa documental,
principalmente a partir do fundo FADIR.

A aplicagdo do Manual possibilitou que o grande volume de documentos
académicos que havia na Unidade fossem classificados, ordenados e arquivados de
forma correta e identificados com espelhos, padrao da Universidade. Sobretudo
possibilitou a padronizagdo no arquivamento. Apos as atividades supracitadas
elaborou-se uma lista de eliminacdo contendo 169 caixas arquivo com documentos
de avaliacdo académica (classe: 125 — série: 125.31), data-limite de 1997 a 2013,
totalizando 24,8 metros lineares, os quais ja haviam cumprido o prazo de guarda. A
lista de eliminagdo foi encaminhada, juntamente com os documentos, ao Arquivo

Geral da Universidade.
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