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RESUMO: Este artigo expde os resultados obtidos no Trabalho de Concluséao de Curso,
modalidade Produto Técnico-Cientifico, apresentado ao Programa de P6s-Graduagdo
em Gestdo de Documentos e Arquivos da Universidade Federal do Estado do Rio do
Janeiro (UNIRIO). Um dos objetivos foi examinar se as funcdes arquivisticas realizadas
pelos servicos de arquivos da Universidade Federal de Vicosa (UFV) refletem os procedi-
mentos de gestdo de documentos, considerados premissa para o alcance dos principios
da administracdo publica, sobretudo, a eficiéncia. O texto aponta a importancia das
principais fun¢des arquivisticas — classificacdo e avaliacdo; apresenta os aspectos ge-
rais da UFV, com énfase na estrutura organico-funcional, identificando e caracterizando
seus servigos arquivisticos; analisa os dados coletados com a aplicagdo de um questio-
nario; identifica as caracteristicas dos servigos de arquivo e setores administrativos da
UFV quanto a operacionalizagao dos procedimentos de gestao de documentos; e pro-
poe recomendagdes direcionadas a restruturagdo dos servi¢os de arquivos e a implan-
tacdo de um programa de gestao de documentos.

PALAVRAS-CHAVE: Diagndstico dos servicos de arquivos; Gestdo de documentos; Uni-
versidade Federal de Vicosa.

ABSTRACT: This scientific article presents the findings from the Course Final Paper in
Technical-scientific product modality, presented at the Graduate Program in Docu-
ments and Archives from the Federal University of the Rio the Janeiro State (UNIRIO).
One of the study aims was to verify if the archival functions performed by Federal Uni-
versity of Vicosa (UFV) file services reflect the documents management procedures, es-
pecially considering the premises to reach the public administration principles, above
all, the principle of efficiency. The work highlights the importance of some of the main
archival functions: Classification and Appraisal; it shows the general aspects of UFV em-
phasizingits organic-functional structure, identifying and characterizing its file services;
itanalyses the data collected using a questionnaire; itidentifies the UFV file services and
administrative sector characteristics regarding the operationalization of documents
management procedures; and makes recommendations focusing not only the restruc-
turation of present file services but also the implementation of a documents manage-

ment program.

KEYWORDS: File services diagnose; Documents management; Federal University of
Vigosa.
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Introducao

0 acesso aos arquivos e o direito de acompanhar a administracdo do Estado
passaram a ser previstos como prerrogativas do cidaddo no final do século
XVIII, em decorréncia da promulgacio, na Franca, da Declaragdo Universal
dos Diretos do Homem e do Cidad3o. A literatura arquivistica evidencia que
a valorizagdo dos arquivos administrativos s6 ganhou destaque em me-
ados do século XX, por ocasido da crise econdmica dos Estados Unidos da
América. Nesse periodo, as grandes poténcias reconheceram a importan-
cia administrativa de seus arquivos como forma de minimizar dispéndios
financeiros e estruturais ocasionados por formas desordenadas de produ-
¢do documental e como fator positivo para o bom andamento da economia,
surgindo naquele contexto a atencdo inicial para gestdo de documentos
(LLANSO I SANJUAN, 1993).

A gestdo de documentos se traduz na busca da eficiéncia nas a¢des
administrativas, bem como na preocupac¢io com a transparéncia das a¢des pu-
blicas. Seu desenvolvimento ocorre por meio das fun¢des arquivisticas’, ocu-
pando-se desde a producdo documental até a sua destinacdo final. Entre suas
funcées, destacam-se, neste trabalho, a classificacdo e a avaliacao, por serem
fundamentais para a eficacia de todo fluxo e em todas as fases do seu ciclo vital.

No Brasil, por meio do Artigo 3°, da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991, a concepcao de gestao de documentos tem foco no controle de cada
estagio do ciclo de vida dos documentos de uma instituigdo — a produgdo, a
utilizacdo e a destinagao. Nessa perspectiva, a pesquisa teve por finalidade
elaborar o diagndstico da situacdo arquivistica da Universidade Federal de
Vigosa (UFV), com foco nos procedimentos de gestao de documentos reali-
zados por seus servicos arquivisticos e principais setores administrativos.

Sendo assim, foram eleitos como campo de pesquisa os servicos
arquivisticos apontados em regimentos ou organogramas e os setores ad-
ministrativos ligados aos 6rgdos da administracdo superior da UFV. Por se
tratar da realizacdo de um diagnoéstico, as impressdes observadas in loco fo-
ram obtidas por meio da aplica¢do de questionario e traduziram a realidade
encontrada no ano 2016.

Os principais questionamentos e objetivos da pesquisa foram nor-
teados pelo pressuposto de que a adocao dos procedimentos de gestdao de
documentos em entidades publicas, como as universidades, é fundamental
para o alcance da eficiéncia em suas a¢des administrativas e académicas.
Nesse sentido, a realizagdo do diagndstico sobre a situagdo arquivistica da
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UFV nos permite averiguar se a realidade encontrada esta de acordo com o
que preconiza a teoria arquivistica, e se a adocdo e a aplicac¢do dos instru-
mentos normativos de gestdo de documentos prescritos para os drgdos do
Poder Executivo Federal estdo ocorrendo de forma correta.

A principal justificativa foi a percepc¢ao, por meio da confecgdo de
seus marcos teéricos, de que a gestdo de documentos é fundamental para o
bom andamento da gestdo administrativa de qualquer instituicao. Arquivos
organizados e acessiveis, com fluxo bem definido da producio até a destina-
¢do final, colaboram para o alcance da eficiéncia das atividades empreendi-
das em torno das finalidades de uma institui¢do publica.

Caminhos metodoldgicos e estruturagcao

Ao levar em consideracdo que “fazer analogias e comparar sdo proces-
sos inerentes ao ato de conhecer e de construir um discurso sobre a rea-
lidade” (FRANCO, 2000, p. 223), buscou-se, por meio de um instrumento
técnico de diagnoéstico, fazer uma abordagem qualitativa, recorrendo a mé-
todos de procedimento comparativo. Devido as dificuldades para se delimi-
tar o universo da pesquisa, foi necessario fazer um diagndstico preliminar
(pré-diagnéstico), dando inicio a coleta de dados no campo empirico. Segun-
do Lopes (1997, pp. 44-45), esse procedimento precede os diagndsticos e se
resume, basicamente, em entrevistas com os responsaveis, além da obser-
vacdo direta in loco. Por meio do pré-diagndstico, obteve-se acesso as infor-
mac0es que alargaram o conhecimento sobre o campo empirico, e as obser-
vacdes nos locais visitados colaboraram para estruturar o questionario, que
foi utilizado como principal instrumento metodolégico para coleta de dados.

Para a confec¢do do questionario e realiza¢do do diagnéstico da si-
tuagdo arquivistica da UFV foram consideradas as obras de referéncia que
tratam de metodologia para diagndsticos e os leiautes dos questionarios
aplicados em duas universidades? e em um municipio?. O questionario foi es-
truturado em seis “blocos” de questdes, a saber: identifica¢do; procedimen-
tos de gestdo de documentos; caracteristicas e composicdo do acervo; proce-
dimentos de preservacgdo; recursos tecnoldgicos e recursos humanos. Apés
os acertos e ajustes que se fizeram necessarios em relagao a coleta de dados,
procedeu-se a tabulacdo e organizacdo dos dados de quatorze questionarios
que foram aplicados. Para facilitar a compreensao do percurso metodolégico
e do exercicio de pesquisa realizado, ilustrou-se cada etapa na Imagem 1.
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IMAGEM 1: Etapas da pesquisa. Fonte: Elaboracdo prépria.

A estruturacdo do trabalho é composta por duas se¢des iniciais per-
tinentes aos marcos tedricos, uma terceira se¢do sobre os marcos empiricos
e uma quarta composta pelo diagnéstico proposto. Totalizam-se quatro se-
cOes, seguidas das consideragdes finais. A primeira secdo apresenta o concei-
to de gestdo de documentos e a afirmacdo de suas praticas no setor publico.
Discute-se a importancia do diagnéstico da situacdo arquivistica enquanto
instrumento metodolégico que precede a proposicdo de programas de gestdo
de documentos e o papel das normas arquivisticas para gestdo de documen-
tos. A segunda sec¢do trata da administracao piblica brasileira, contextualiza
seus modelos de administra¢do, destacando o modelo gerencial que ainda
se configura um desafio para a administra¢do publica federal, além de rea-
lizar uma reflexdo sobre as universidades publicas e seus instrumentos de
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gestdo administrativa. Para o estudo dos marcos empiricos, sdo analisadas
as caracteristicas histdricas, organicas e funcionais da (UFV), o que origina
a terceira secao do estudo. Recorre-se ao Estatuto e ao Regimento Geral da
UFV, ao organograma, aos documentos constitutivos e a seu Plano de Desen-
volvimento Instrucional (PDI).

Universidade Federal de Vicosa

Situada na “Zona da Mata mineira*”, a UFV tem sua trajet6ria marcada por
trés periodos: 0 ano 1926, com a inauguracdo da Escola Superior de Agri-
cultura e Veterinaria (ESAV); o ano 1948, por ocasido da transformacdo da
ESAV em Universidade Rural do Estado de Minas Gerais (UREMG); e 0 ano
1969, em que a Instituicdo foi federalizada, dando origem a Universidade
Federal de Vigosa. A partir de sua federalizacdo foi possivel identificar al-
gumas mudangas, como a recuperacao de numerosas obras; aampliacao de
algumas edifica¢des, dando nova caracteristica ao Campus Universitario; a
criacdo de um novo campus na cidade de Rio Paranaiba®; e a transformacao
daunidade de ensino e pesquisa de Florestal, a Central de Desenvolvimento
Agrario de Florestal (CEDAF), em campus® (UFV, 2012, p. 20).

A universidade chegou ao ano de 2015 contando com 14.8627 discen-
tes de graduacdo matriculados em seus trés campi. Atualmente a UFV goza
de autonomia didatico-cientifica, financeira, administrativa e disciplinar,
sendo mantida com recursos do Or¢camento Geral da Unido, por meio de uma
participacao relativa no montante de recursos do MEC, por recursos providos
de convénios e com recursos proprios. Sua estrutura organizacional é com-
posta pelos Colegiados Superiores, pelo Conselho Universitario (CONSU),
pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao (CEPE) e pela Administracdo
Central, formada pela Reitoria, por Pro-Reitorias, por Centros de Ciéncias
e pelos trés campi. Segundo o Estatuto e organograma, os drgdos citados,
acrescidos da Secretaria de Orgdos e Colegiados (SOC), compdem o que é de-
nominado “Administra¢do Superior” da UFV (BRASIL, 1999).

Ao considerar o volume de documentos que a Institui¢ao produziu
ao longo dos seus noventa anos, além das dificuldades geograficas, visto ser
composta por trés campi universitarios, seria dificil promover um diagnésti-
co exaustivo que cobrisse toda a Universidade. Por essas razdes, foram elei-
tas as unidades organicas vinculadas a administragao superior da UFV que
possibilitassem “aferir” como estdo sendo conduzidos os procedimentos de
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gestdo de documentos. Desta maneira, o marco empirico da pesquisa totaliza
nove “Secoes de Expediente®” e cinco “Servicos de Arquivo®”, estabelecidos
com base nos seguintes critérios:

—“Servigos arquivisticos”: recebem a maioria dos “processos”
produzidos na UFV; o acervo documental é oriundo dos documentos
das atividades-fim e meio, sendo composto por uma diversidade de
géneros etipologias documentais.

— Emrelagdo aos demais setores: ao constatar a inexisténcia de
“servigos arquivisticos” ou de “servico de protocolo” em seus
Regimentos Internos, valeu-se da atribui¢do de coordenar as
atividades de arquivo e manter organizado o arquivo das unidades
organicas as quais estdo ligadas.

— Localizagdo, limita¢des geograficas e diversidade do acervo: foram
priorizados setores que proporcionam acesso a 50% das unidades
organicas que compdem a“administrag¢do superior”, coordenam
os principais “servi¢os de arquivo” da UFV e contabilizam um acervo
de dimensdo expressiva, contemplando documentos produzidos
paraoperacionalidade das atividades didatico-cientificas e
administrativas dos trés campi da Universidade.

Sendo assim, com a pesquisa buscou-se conceber um diagndstico
da situagdo arquivistica que promova a reflexdo sobre a importancia de um
programa de gestdo de documentos para o alcance da eficiéncia nas ativi-
dades administrativas da UFV. Tais pretensoes, sobremaneira, foram al-
cancadas, e apresentaremos a seguir, de forma sintetizada, os principais
resultados obtidos.

Diagnéstico da situacao arquivistica da
Universidade Federal de Vicosa

Todas as unidades diagnosticadas se encontram subordinadas a alguma
unidade da administracao superior e estao localizadas no campus da UFV,
em Vicosa. Onze delas ocupam salas do Edificio Arthur Bernardes e as de-
mais estdo localizadas em prédios ou casas que ladeiam este edificio, com
excecdo do Arquivo Central e Histérico da UFV (ACH-UFV), que esta sediado
em uma vila anexa ao campus.

N.13, 2017, P.435-459
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Em relacdo as competéncias atribuidas ao setor, embora a maioria
dos servidores (57,1%) tenha respondido que ha Ato Normativo que as es-
tipula, ndo souberam informar onde se encontrava arquivado ou publicado.
Em alguns casos, tomaram conhecimento da existéncia e localizacdo desse
ato durante a execucdo da pesquisa. Dos que responderam que nao existia
esse documento (42,9%), a principal justificativa para o desconhecimento
foindo haver contato com os antigos servidores do setor ou ndo terem passa-
do por processo de ambientacgao institucional de forma adequada.

Os demais resultados obtidos nos outros blocos de perguntas anali-
sados seguem destacados nos tdpicos a seguir.

Procedimentos de gestdo de documentos

Tanto nos campos com questdes voltadas para a legislagdo arquivistica
quanto nas operativas, o enfoque foi sobre as trés fases basicas da gestdo
de documentos apresentados nos marcos conceituais — a producao, a uti-
lizacdo e a destinacao. Sobre o conhecimento das Resolu¢des do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), a maioria das respostas (57,1%) foram
negativas (Grafico 1).

GRAFICO 1:
Conhecimento sobre as Resolu¢ées do CONARQ

2
>0
o

SIM

Fonte: Elaboragdo prépria.
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Observou-se que, entre os que responderam sim (42,9%), apenas
dois tinham um conhecimento um pouco mais consistente; um servidor™
declarou ter participado, durante os anos 2008 e 2009, de uma reunido pro-
movida pela SUBSIGA/MEC; e uma servidora era formada em Secretariado
Executivo™.

0 Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo
de documentos de arquivo relativos as atividades-meio da Administracao
Publica (CCD e TTD) ndo vém sendo aplicados por nenhum dos setores admi-
nistrativos ou servi¢o de arquivo da UFV. Apenas dois deles “utilizam” o CCD
e a TTD atividades-fim das IFES. A maioria (treze unidades) respondeu que
ndo desenvolve suas atividades de arquivo seguindo alguma outra referéncia
arquivistica (Quadro 1).

Para ajudar a elucidar, foram apresentados outros marcos norma-
tivos, alguns inclusive com datas previstas para implementagdo’. Ao to-
marem conhecimento, os servidores demostraram espanto com o crescente
numero de Portarias que deveriam seguir e que sequer tinham ouvido falar. O
Quadro 1ilustra o nivel de aplicagdo desses instrumentos técnicos de gestdo
de documentos prescritos pelas Resolu¢des do CONARQ.

QUADRO 1
Legislacao, atos normativos e instrumentos de gestdo de documentos

CONHECE OU PORTARIA N° CCDETTD CCDETTD OUTRA

APLICA 1.677/15 atividades — | atividades — REFERENCIA
(Protocolo) meio fim das IFES LEGISLATIVA

(arquivistica)

Segdo de Protocolo

e Arquivos (SEPAR) Sim Nao Nao N&o

do SECOM

Secdo de Arquivo = « < <

do Registro Escolar Ndo N&o Nao Ndo

Secdo de Arquivo

da Diretoria Ndo Ndo N&o Ndo

Financeira

Secdo de

Documentagdo e Nao Nao Nao Nao

Arquivos de PGP

Arquivo Central e . ~ . .

Histérico da UFV Ndo Nao Nao Sim
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CONHECE OU PORTARIAN® | CCDETTD CCD ETTD OUTRA
APLICA 1.677/15 atividades — | atividades — REFERENCIA
(Protocolo) meio fim das IFES LEGISLATIVA
(arquivistica)
Eigée%iiﬁte da SOC N&o Nao N&o Nao
Eigae%igﬁte da PRE Néo Nao Sim NETS
Eiééecc)iigﬁte da PPO Néo N&o N&o N&o
Eiéée?jicel%te da PPG Néo Néo N&o N&o
Egéi?jigﬁte da PAD Néo N&o N&o N&o
Eiéae%igﬁte da PGP Néo N&o Nao N&o
Eiéée%igﬁte da PCD Néo Nao N&o N&o
Eigée?jiggte da PEC Néo Néo N&o N&o
SRS o sim

Fonte: Elaboracdo prépria.

Os servidores justificaram, em sua maioria, que ndo aplicavam es-
ses instrumentos por desconhecimento dos atos normativos que os pres-
crevem, por falta de profissional qualificado ou por auséncia de capacitacao
dos que produzem documentos no setor. Dois servidores responderam que
nao o faziam por falta de estrutura e um por falta de cobranca da alta gestao
da UFV. Apenas 35,7% dos servidores responderam ter conhecimento sobre
instrugdes ou normas internas em relacao aos procedimentos de gestao de
documentos; no entanto, em alguns casos, ndo souberam indicar onde esta-
vam publicadas ou arquivadas tais normas. Foi unanime o desconhecimento
sobre algum servigo arquivistico ou 6rgdo administrativo responsavel pela
normatizacdo dos procedimentos de gestao de documentos na UFV.

Apenas na Secretaria Geral de Graduacao foi afirmado que o setor
utiliza o Manual de Instrucdo de Procedimentos Académicos (MIPA)3, um
instrumento que prescreve rotinas administrativas, configurando-se uma
ferramenta de “organizacoes e métodos”. O MIPA deveria ser mais bem
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disseminado, pois contribui para que a producao e a tramitacao dos docu-
mentos ocorram com certo grau de padronizacao.

Esse desconhecimento impacta diretamente no desenvolvimen-
to das principais fun¢ées arquivisticas. Constatou-se que a classificacdo e
a avaliacdo sdo os procedimentos menos realizados (Grafico 2), configu-
rando-se o grande desafio em relacdo a situagdo arquivistica. Isso porque
tais procedimentos incidem diretamente no bom andamento das atividades
dos servicos arquivisticos e na eficiéncia das atividades administrativas em
uma instituicao.

GRAFICO 2:
Procedimentos de gestdo de documentos realizados

EMPRESTIMO E ATENDIMENTO
ELABORAGCAO DE MANUAIS
ELABORAGAO DE PROCEDIMENTOS
ELIMINAGAO

RECOLHIMENTO
TRANSFERENCIA

SELECAO

AVALIAGAO

CLASSIFICACAO
ORGANIZAGAO
ARQUIVAMENTO
TRAMITAGCAO

Fonte: Elaboracdo propria.

Ando classificacdo no ato da produ¢do também compromete a “des-
tinacdo” dos documentos, pois quando ndo classificados eles dificilmente
poderdo ser avaliados, o que propicia o surgimento de massa documental
acumulada e ineficiéncia em sua recuperagdo. O Grafico 2 demostra ainda
que a avaliacao de documentos nunca ocorreu em nenhum dos setores diag-
nosticados. Isso revela que a preservacdo desses documentos esta altamente
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comprometida, assim como qualquer forma de eliminac¢do que tenha ocorri-
do ou que venha a ser executada.

Ao perceber que tais procedimentos ndo estavam ocorrendo da ma-
neira que deveria na UFV, recorreu-se aos servidores antigos, que auxilia-
ram no levantamento de dados para a formag¢dao do campo empirico desta
pesquisa, e ao Servico de Informacdo ao Cidadao da UFV (SIC), para saber se
ja existiu uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) na
UFV e se ela ja havia elaborado alguma listagem de eliminagao.

Por meio do SIC houve o conhecimento da existéncia da Portaria
0314/2008 do Conselho Universitario, que trata da criacdo da CPAD da Uni-
versidade. Nenhuma listagem de documentos foi elaborada ou enviada ao
Arquivo Nacional. Apés o contato feito com os antigos membros da CPAD,
foi informado que eles apenas pensaram algumas estratégias para levantar
a documentacao existente na UFV, mas tal atividade nao foi implementada,
sendo possivel considerar a CPAD inoperante até o momento da pesquisa.

Conclui-se que a eliminagdo, a transferéncia e o recolhimento nao
ocorrem com regularidade na Instituicado, e, em alguns casos, acontecem de
maneira arbitraria. A falta de rotinas e procedimentos arquivisticos é resul-
tado da ndo aplicacdo das normas prescritas pela legislag¢do arquivistica bra-
sileira; da inexisténcia de um drgao que regule e acompanhe as atividades de
gestdo de documentos; da ndo adogdo de instrumentos como o CCD e a TTD,
referentes as atividades-meio da administracdo publica e atividades-fim
das IFES, além da inoperancia da CPAD.

Caracteristicas e composicdao do acervo

Com a pesquisa foi verificado que 71,5% das unidades administrativas de-
senvolvem atividades caracteristicas de um “servico arquivistico”. Desse
numero, 60% (seis unidades) possuem caracteristicas de arquivo e proto-
colo integrados, e a atuagdo principal em relacdo as atividades de arquivo
estdo concentradas na fase corrente, mas em alguns casos cumprem “pa-
pel” de arquivos intermediarios e até mesmo permanentes. Quatro uni-
dades desenvolvem apenas fungdes de arquivo, trés unidades funcionam
como arquivos centrais, com acervos de fase intermediaria, e o Arquivo
Central e Historico da UFV (ACH-UFV), como permanente. Este, além de
ndo funcionar como arquivo “central” da UFV, apresenta fortes marcas de
“depdsito de documentos”. Outras quatro unidades se configuram como
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servigos de protocolo setoriais e ndo possuem local especifico para guarda
de documentos.

Os principais métodos de arquivamento utilizados para organizagao
do acervo sdo o numérico e o cronoldgico, encontrados em 86% (doze) das
unidades. Outro método bastante utilizado é o arquivamento por assunto
(utilizado em oito unidades), embora seja muito subjetivo, ficando a cargo
das interpretacoes “imediatistas” de quem produz o documento. Quanto aos
géneros documentais mais encontrados, o textual em suporte convencional
foi localizado em maior quantidade. Ja as espécies mais encontradas foram
os processos (de capa branca) existentes em 90% dos setores, seguidos de
oficios, comunicagdes, relatdrios, atas, dossiés de alunos, dossiés de servi-
dores (técnicos administrativos e professores), requisi¢des, contratos, con-
vénios, memorandos e correspondéncias.

De acordo com o Gréfico 2, “arquivamento” e “organiza¢io” foram
os dois procedimentos arquivisticos mais comuns que todos os setores res-
ponderam realizar, e, apesar de ter percebido certo “contentamento” com as
formas de organizacado utilizadas, identificou-se que em 35,7% (cinco) das
unidades existe massa documental acumulada. Os servidores da maioria dos
setores consideram que o acervo documental da sua unidade esta parcial ou
totalmente organizado (Grafico 3). Porém, durante as entrevistas, admiti-
ram que os documentos que ndo sdo do “ano corrente” sdo mais dificeis de
serem localizados.

GRAFICO 3:
Estagio de tratamento do acervo
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Fonte: Elaboragdo prépria.
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Em relacdo aos equipamentos e mobiliarios, foram encontrados ar-
quivos deslizantes apenas na Se¢dao de Documentac¢do e Arquivos da PGP.
Segundo o responsavel, trata-se de uma aquisicdo recente que sanou todos
os problemas com a falta de espaco fisico. A utiliza¢do dos deslizantes re-
presenta uma economia de 60% do espaco, pois na Se¢do de Arquivos da Di-
retoria Financeira cabem, em média, dezoito caixas de arquivo a cada metro
quadrado, enquanto na PGP cabem quarenta e trés. O acervo documental da
Diretoria Financeira é composto por cerca de oito mil e trezentas caixas de
documentos e possui como data-limite mais antiga a década de 1920. Isso
também ocorre na Secdo de Arquivo do Registro Escolar, que possui em seu
acervo mais de oitenta mil pastas de alunos. Ja a Se¢do de Documentacao e
Arquivos da PGP possui mais de duas mil e seiscentas caixas, enquanto o
ACH-UFV tem mais de seis mil unidades de acondicionamento (caixas e pas-
tas), o que significa uma média de quinhentos metros lineares de documen-
tos em cada um desses “servicos arquivisticos”.

Cabe destacar que o impacto da falta de ado¢ao dos procedimentos
de gestdo de documentos e das transferéncias sem critérios, com o foco de
apenas ‘“desocupar espaco” somado a “cultura de guardar tudo”, no caso es-
pecifico da UFV, propiciou a formacgdo desses acervos cujos locais de guarda
adquiriram algumas caracteristicas de “depésitos de documentos” em vez
de arquivos intermediarios ou permanentes.

Procedimentos de preservacao

As unidades de acondicionamento mais encontradas sao as caixas-arquivo
de polionda e as pastas suspensas. Os mobilidrios sdo os gaveteiros, as es-
tantes de aco e os armarios de madeira. Apesar de sua limpeza periddica ndo
ser pratica frequente na UFV, o estado de conservacdo dos moveis é regular
e os gaveteiros, em sua maioria, sao seminovos e as estantes de madeira e
de aco sdao as que apresentam aspecto de desgaste um pouco mais elevado.
Em relacdo a esses aspectos de conservagao preventiva, obtiveram-se as
seguintes respostas:

— Apenas 21% dos entrevistados afirmaram realizar limpeza periédica
do mobiliario.

— Somente 14,3% afirmaram fazer higieniza¢do dos documentos e das
unidades de arquivamento.
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Embora o estado de conservacdo das caixas e demais itens seja re-
gular, nos casos da Secao de Arquivo da Diretoria Financeira e do ACH-UFV,
as caixas-arquivo de papeldo que ainda sdo utilizadas precisam ser higieni-
zadas e, em alguns casos, substituidas. A situacdo mais grave foi encontrada
nos depdsitos de documentos do subsolo do Prédio Principal, visto que as
caixas e pastas foram atacadas por fungos e algumas estdao muito deteriora-
das. Ressalta-se que esses locais ja sofreram inundacdes e sdo propicios aos
ataques de insetos e roedores.

As instalagdes dos setores administrativos, mesmo estando loca-
lizados em um edificio com mais de noventa anos, podem ser consideradas
boas, assim como sua aeracao. Nas salas da Se¢dao de Arquivo da Diretoria
Financeira, por exemplo, a aeracdo ndo é adequada. Soma-se a isso o fato de
a edificacdo ficar ao lado de um lago, o que faz com que os documentos sejam
expostos a um ambiente altamente imido, propicio a proliferacdo de fungos
(mofo e bolor).

Em vista disso, é perceptivel que as atividades de preservacao relati-
vas a higieniza¢do dos documentos e das unidades de arquivamento necessi-
tam ser planejadas e melhoradas, incluindo procedimentos especificos para
acervos documentais, além da instalacdo de mecanismos para prevencdo de
incéndio de forma mais ampla.

Outra questdo é em relagao aos documentos digitais ou digitaliza-
dos, pois os procedimentos de microfilmagem ou a digitalizacao nao sao uti-
lizados como forma de preservar os documentos originais. A microfilmagem
foi usada apenas pela Se¢do de Arquivo do Registro Escolar nas décadas de
1980 e 1990, mas caiu em desuso por conta dos altos custos de manutencao.
Jaadigitalizacdo, adotada em 43% (seis) dos setores, se realizou com outros
fins, conforme demonstrado no Grafico 4.
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GRAFICO 4:
Finalidade da digitalizacdo
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Fonte: Elaboracdo propria.

Apenas duas unidades que realizaram a digitalizacdo tiveram como
foco a preservacgdo de documentos. No entanto, a maioria dos setores nao faz
backups das digitalizages, ou seja, se ocorrer nova solicitacdo terao que re-
fazer. Além disso, os dois setores que adotam esse procedimento ndo contam
com estrutura de repositdrio digital confiavel (RDC).

Recursos tecnolégicos

A maioria dos setores analisados utiliza algum tipo de sistema informati-
zado para desenvolver as atividades de arquivo ou protocolo, dos quais onze
adotam o sistema configurado a uma rede externa e dois deles também uti-
lizam sistemas configurados a uma rede interna. Apenas um dos casos nao
utiliza nenhum sistema. O SisProcesso foi mais apontado (usado por 85,7%
dos setores). Trata-se de um sistema especifico que opera por meio de fun-
cionalidades de autuacao, tramita¢do e arquivamento de processos admi-
nistrativos, criado conforme as atividades dos setores administrativos da
UFV. O sistema emite os nimeros sequenciais de registro de cada proces-
so, sendo utilizado para acompanhar e controlar toda tramitacao. Quanto
aos documentos avulsos que nao se configuram “processos”, as formas de
controle informatizado sdo realizadas em apenas quatro unidades.
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Vale ressaltar que o SisProcesso foi implantado em 1996 com a aten-
¢do aos processos criados a partir daquele ano. Ja os produzidos nas décadas
anteriores ndo sdao encontrados com facilidade e, por falta de procedimentos
de gestdo de documentos, muitos se dispersaram em acervos ou depdsitos de
documentos de varios setores. Recorre-se, entdo, as antigas fichas de proto-
colo e, em alguns casos, é necessario o esforco coletivo para encontra-los. O
Grafico 5 indica os outros sistemas informatizados que foram identificados.

GRAFICOS:
Setores que utilizam outros sistemas informatizados

SISREC
1

SISDOC
SISDOC 3
E SGS
(interno)
1

Fonte: Elaboracdo propria.

Ao identificar o Sistema de Controle de Documentos e Comissoes
(SisDoc), foi verificado que suas funcionalidades ndo estao voltadas para o
auxilio das atividades de arquivo ou protocolo. Trata-se de importante re-
curso informacional canalizado para as rotinas administrativas, em que sao
lancados dados basicos de Portarias, Atos e Resolu¢des que podem ser re-
cuperados pelos servidores ou pelo publico externo a qualquer momento,
sendo muito utilizado para consultar os nomes das pessoas que compodem as
diversas comissdes formadas na Institui¢do. Ja o Sistema de Gestdo de Secre-
taria (SGS) é utilizado internamente apenas pela PPG e produz documentos
natos digitais, como oficios e despachos. Além disso, conta com as seguin-
tes funcionalidades: ferramentas de autuacdo, controle do tramite, gestdo
de formularios etc. Contudo, por falta de institucionaliza¢do deste sistema,
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quando a PPG precisa enviar um documento para outro setor é necessario
imprimir, datar e assinar.

Enquanto isso, o Sistema de Recursos Humanos (SisRec) é uma fer-
ramenta ligada as atividades de administracdo dos recursos humanos em
que os servidores ligados as divisdes da PGP lancam os dados cadastrais e
as ocorréncias que envolvem sua vida funcional (averbagdes, folgas, férias
e frequéncia). Os documentos originais sdo encaminhados para a Se¢do de
Documentacdo e Arquivos da PGP, sendo os dados dos sistemas utilizados
apenas para consultas, também com acesso disponivel aos usuarios exter-
nos. O SisRec possui funcionalidades de apoio ao arquivo, como controle e
arquivamento de documentos avulsos e de dossiés dos servidores. Durante
a aplicacdo do questionario na Se¢do de Documentacdo e Arquivos da PGP,
o responsavel revelou que teve conhecimento dessa funcionalidade ha me-
nos de dois anos, quando solicitou da Diretoria de Tecnologia da Informacao
(DTI) uma alternativa para substituir as planilhas eletronicas que se confi-
guravam em software proprietario, que eram utilizadas para desenvolver o
controle e o arquivamento das pastas.

A analise dos sistemas informatizados se limitou aos trés apontados
acima, mas tem-se conhecimento de outros, como os sistemas académicos
utilizados pela UFV. Eles representam importantes recursos informacionais,
sobretudo por promoverem acesso dinamico aos dados cadastrais de alunos
e agilizarem as rotinas académicas. No entanto, pelo fato de serem criados
sem levar em conta os procedimentos de gestdo de documentos, nem sempre
conseguem promover acesso eficiente as informagdes de documentos mais
antigos. Isso foi notado nos relatos sobre as dificuldades de encontrar os
processos administrativos criados antes de 1996 e na dificuldade de recupe-
rar informacdes de documentos avulsos.

Recursos humanos

A maioria dos servidores que responderam ao questionario é, dentre suas
atribuicOes diarias, responsavel pelas atividades basicas de protocolo ou
arquivo. Eles exercem funcao gratificada de “chefe de se¢ao”, com auto-
nomia limitada ao Servico de Expediente, ou seja, estao sempre subordi-
nados a ordem de um Pré-Reitor ou Diretor-Administrativo. Sua forma-
¢do nem sempre é condizente com as fungdes que exercem ou com o cargo
ao qual estao vinculados. De um total de sessenta e quatro servidores e/
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ou colaboradores lotados nos setores administrativos visitados, menos da
metade esta diretamente desenvolvendo as atividades de arquivo e proto-
colo. Nos setores que desenvolvem tais atividades, o numero de servidores
deve ser ampliado, como no caso da Secao de Arquivo da Diretoria Financei-
ra, que possui apenas um colaborador terceirizado. A maioria desses servi-
dores possui vinculo efetivo com a Institui¢do (concursados), e os setores
contam ainda com a colaboracdo de terceirizados e estagiarios. Os cargos
mais comuns sdo os de assistente e auxiliar administrativo, sendo que a
maioria (quarenta e oito servidores ou 75%) possui escolaridade de nivel
superior (Grafico 6). No entanto, foi encontrado apenas um arquivista, o
unico do campus principal.

GRAFICO6:
Nivel de escolaridade
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Fonte: Elaboragdo prépria.

Conforme apresentado no Grafico 6, além dos servidores de nivel
superior, foram identificados treze (20,2%) com nivel médio e trés com nivel
fundamental. O percentual (7%) dos que receberam treinamento especifico
para exercer as atividades de arquivo e protocolo também é bem pequeno,
correspondente a um servidor. O despreparo técnico dos encarregados des-
sas atividades ja havia sido notado pela falta de conhecimento da legisla-
¢do arquivistica e dos procedimentos fundamentais da gestdo de documen-
tos. Essa situagdo também foi percebida por parte dos prdprios servidores
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responsaveis pelos setores diagnosticados, pois 86% deles (doze servidores)
afirmaram que existe a necessidade de melhorias nas atividades arquivisti-
cas, como a oferta de cursos e treinamento de pessoal.

Recomendac¢des a Universidade Federal de Vigosa

A maior pretensdo ao se diagnosticar a situagdo arquivistica da UFV foi, por
meio da analise dos dados coletados, propor recomendag¢des para possi-
veis adequacgoes e aimplantacdo de um programa de gestao documental. No
sentido de superar os problemas encontrados, foram elaboradas, a partir de
dez topicos especificos e suas subdivisdes, recomendagdes gerais pautadas
na literatura e legislagdo arquivistica que comtemplam desde a evidente
necessidade de formacdo e amplia¢do de recursos humanos até a ampliacdo
e qualificacdo da estrutura fisica, de equipamentos e de sistemas informa-
tizados necessarios para o desenvolvimento dos procedimentos de gestdo
de documentos na UFV. Os caminhos apresentados intercalam, portanto,
prescricdes arquivisticas com os principais instrumentos de planejamento
da UFV. Considerando todas as demandas encontradas, é possivel destacar
como necessario:

— O desenvolvimento e aimplementa¢do de um Programa de Gestdo de
Documentos (PGD) que disponha, prioritariamente, sobre a classifi-
cagdoeaavaliagdo de documentos produzidos e recebidos pela UFV.

— Acriacdo e ainstitucionalizacdo de uma Divisdo ou Diretoria de
Arquivos (autoridade arquivistica), encarregada de acompanhar
aelaboracao eimplementacao do PGD e coordenar suas agdes.
Essaunidade administrativa comporia a estrutura organica da UFV
como 6rgdo auxiliar ou complementar da Reitoria ou da Pré-Reitoria
de Planejamento e Orcamento (PPO), e seria responsavel pela
recomposi¢ao da CPAD, buscando integrar os demais servigos de
arquivo da UFV.

— A construgdo de um Arquivo Central que servird como sede da
unidade de gestdao de documentos e como referéncia para as
atividades da CPAD, que devera abrigar as documentacdes em fase
intermediaria, principalmente daqueles setores que ainda ndo
possuem um arquivo intermediario ou local adequado para guarda e
conservacao dos seus documentos até sua destinacdo final.
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Compreende-se que essas acoes causardo impactos consideraveis,
tanto estruturais quanto financeiros, e até mesmo na cultura administrativa
da Instituicdo. Por essa razdo, é necessario analisar e debater as melhores
estratégias para inseri-las nos principais instrumentos de planejamento da
UFV, assim como para encontrar os melhores caminhos para garantir sua
implementacdo. Para tanto, foi proposta a criacdo de um grupo de trabalho
(GT) de carater interdisciplinar, que envolva os gestores de cargos de Dire-
¢do e de Planejamento, assim como os principais responsaveis pelas ativi-
dades de arquivo e protocolo das unidades administrativas e dos servicos de
arquivos ligados aos 6rgdos da administracdo superior da UFV. Ao final das
recomendacoes foi apresentado o prazo de duragao e a forma de atuagao des-
te GT no ambito das discussdes do Plano de Desenvolvimento Institucional
que esta sendo debatido no corrente ano para ser implementado no préximo
quinquénio, 2018-2023.

Consideracdes finais

A partir de uma analise exaustiva dos dados coletados foi possivel fazer
comparacoes entre as unidades administrativas da UFV, destacando-se os
procedimentos de gestdo de documentos que precisam ser implantados ou
adequados. As limita¢des mais acentuadas dos setores diagnosticados sao
com relacdo a destinac¢do final dos documentos, ocasionadas pela ndo ado-
¢do dos procedimentos de classificagdo e avaliagdo. Esse fato também gera
problemas na recuperagio da informacao, tanto para atender as demandas
administrativas quanto as pesquisas por parte de usuarios externos.

A classificacdo é realizada por apenas uma unidade administrativa, a
Secdo de Expediente da PRE, e, portanto, ndo atinge o que esse procedimento
pode promover no ambito da gestdo de documentos, uma vez que essa e ne-
nhuma outra unidade administrativa aderiram os procedimentos de avalia-
¢do. Esta tltima ndo é realizada na UFV, configurando-se um grande desafio.
Por meio desse procedimento sera possivel garantir a preservacdo do seu
patrimonio documental, promover o acesso a informacgao e contribuir para
a promogao da transparéncia administrativa. A auséncia da classificagdo, da
avaliacdo e de rotinas de destina¢do de documentos torna simples atividades
morosas e custosas.

O tratamento documental, em muitos casos, é realizado por meios
arbitrarios, favorecendo o surgimento de duplicagdo de documentos, one-
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rando o tempo dos servidores mais experientes e atrasando a disponibi-
lizacdo dos documentos. Isso vem prejudicando as tomadas de decisao e
relegando os servigos arquivisticos a grandes depdsitos de documentos su-
bordinados. A falta de rotinas e procedimentos arquivisticos na UFV e a ndo
adocao dos instrumentos de gestdo de documentos geram perdas enormes.
Tal fato ocorre porque, para remediar os problemas, recorre-se a criacdo de
sistemas informacionais, a improvisac¢do de espaco fisico para depdsitos dos
documentos e ao trabalho coletivo para sualocalizagdo.

Notou-se grande desconhecimento em rela¢do a legislacdo arqui-
vistica federal. A divulgacdo de tais atos normativos em um veiculo oficial
nem sempre garante a sua ampla disseminacao. Assim, devem ser criados ou
ampliados os cursos, treinamentos e campanhas especificas por parte do Po-
der Executivo Federal, visando estimular ao maximo os objetivos e as formas
de aplicabilidade dos atos normativos que tém surgido nas tltimas décadas
para os servicos arquivisticos. Tais observacdes ndo desoneram os gestores
da administracao superior da UFV da obrigacdo de promover agoes plane-
jadas para que os servidores passem a conhecer a legislacdo arquivistica e
aplica-la. Assim como também se faz necessaria a promogao de meios para
que os novos servidores se familiarizem com as normas e procedimentos ad-
ministrativos internos. Esse desconhecimento é uma das principais limita-
¢Oes a serem superadas na Universidade, pois importantes instrumentos de
gestdo de documentos ja se encontram prescritos em Decretos e Portarias. A
simples aplica¢do dessas normas sanaria parte consideravel dos problemas
arquivisticos encontrados, como o arquivamento de duplica¢ées de docu-
mentos e seu nimero excessivo nos processos e pastas.

Considerando o aspecto normativo, sabe-se que tais instrumentos
técnicos de gestdo de documentos sdo fundamentais, em conjunto com ou-
tras normas, para que o processo de eliminacdao de documentos ocorra dentro
dos padrdes legais. Isso porque eliminar documentos fora do prazo de guarda
previsto em TTD e sem autorizacdo pode vir a se configurar contravencao,
com base nalegislagdo arquivistica federal. No caso das IFES, além desse ris-
co, precisa-se garantir a aplicacdo do Cédigo e da Tabela direcionada as suas
atividades-fim, pois o Ministério da Educagdo vem empreendendo esforcos
normativos’ que estabelecem a utilizacao desses instrumentos como item
de avaliacao.

Outro grande problema constatado foi a inexisténcia de um drgao
que coordene e acompanhe as atividades de gestdo de documentos, além de
operacionalizar as atividades de uma CPAD. A auséncia de profissionais de
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arquivo qualificados, sobretudo de arquivistas, também denota grande pre-
ocupacdo para a solu¢do desses problemas. Para a superacdo desse quadro é
primordial a estruturac¢do e implementac¢dao de um PGD, bem como a promo-
¢do de agoes planejadas que envolvam recursos humanos, materiais e finan-
ceiros. Para coordenar tais acGes, torna-se necessaria a criagdo de um 6rgao
responsavel pela normatizacdo das atividades dos servicos arquivisticos e
das praticas de gestdo de documentos na UFV.

Nesse sentido, foi proposto que essas e as demais recomendacoes
expostas neste estudo sejam articuladas por meio do PDI. Apesar das limita-
¢oes identificadas, considera-se que o presente trabalho permitiu conhecer
a situacdo arquivistica da UFV, verificar os procedimentos de gestdo de do-
cumentos desenvolvidos por suas unidades organicas, identificar seus prin-
cipais problemas e as possiveis solu¢des. Certamente este diagnéstico pode
ser considerado a principal fonte para o embasamento de um planejamen-
to em prol das melhorias que necessitam ser realizadas. Espera-se que tais
constatacdes instiguem a Instituicdo a promover acées arquivisticas que se
traduzam em suporte para as tomadas de decisGes, para a eficiéncia admi-
nistrativa e para a protecdo aos documentos que precisam ser preservados e
acessados em longo prazo. Ou seja, que se desenvolva e implemente um Pro-
grama de Gestdo de Documentos na Universidade. Por fim, espera-se, ainda,
estimular o surgimento de diagndsticos da situacdo arquivistica em outras
IFES, pois, além dos beneficios internos que este tipo de pesquisa pode pro-
porcionar, eles contribuirdao para aferir o potencial de alcance das normas
arquivisticas voltadas para universidades publicas.
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Notas

1Englobam todas as atividades técnicas,
norteadas por metodologia arquivistica,
empreendidas paraorganizagao,
tratamento, preservagdo e acesso aos
documentos e arquivos.

2 Diagnéstico do Arquivo Permanente do
Centro de Ciéncias Humanas e da Educagdo
daUniversidade do Estado de Santa
Catarina (KROEFF, 2015); Diagnostico da
massa documental arquivistica produzida
e acumulada pela Biblioteca Universitaria
da Universidade Federal de Minas Gerais
(RAMOS, 2011).

3 Diagnéstico dos servicos arquivisticos do
Poder Executivo do municipio de Duque de
Caxias (CARVALHO, 2015).

4 Mesorregido do estado de Minas Gerais.
5 Campus UFV Rio Paranaiba — criado em 25
dejulho de 2006, pela Resolugdo n°08/2006
do Conselho Universitario da UFV.

6 Campus UFV FLORESTAL — criado em 22
de maio de 2006, pela Resolugdo n°07/2006
do Conselho Universitario da UFV.

7 Ano-base 2014. Levantamento realizado
pela PPO. Disponivel em: http://www.ppo.
ufv.br/wp-content/uploads/2012/05/
UFV-EM-NUMEROS-2014.pdf. Acesso em:
15/01/2016.

8DaSOC; daSecretaria Geral das
Coordenacgdes de curso (SGC), e das sete
pro-reitorias existentes [Pro-Reitoria de
Ensino (PRE), Pré-Reitoria de Pesquisa

e P6s-Graduacdo (PPG), Pro-Reitoria de
Extensao e Cultura (PEC), Pro-Reitoria de
Assuntos Comunitdrios (PCD), Pré-Reitoria
de Administracdo (PAD), Pré-Reitoria de
Planejamento e Orcamento (PPO) e Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas (PGP)].

9 Secdo de Protocolo e Arquivos do

Servico de Comunicagdo; Se¢do de
Arquivo do Registro Escolar; Secdo de
Arquivo da Diretoria Financeira; Secao

de Documentacgdo e Arquivosda PGP eo
Arquivo Central e Histérico da UFV (ACH-
UFV).

10 Responsavel pela Se¢do de
Documentacdo e Arquivo da PGP.

11 Na grade desta graduacdo na UFV, ha
duas disciplinas sobre Arquivologia, uma
delas especifica sobre no¢6es de gestdo de
documentos.

12Como é o caso daPortaria
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Interministerial n°1.677, que deveria ter
sidoimplementada até abril de 2016.

13 As Unicas informacgdes referenciais
encontradas foram que o Manual foi
elaborado pela PROPLAN (atual PPO)e
quesua Ultima atualizagdo ocorreuem
2011.Esse Manual pode ser acessado em:
http://www.ufv.br/proplan/files/fra/docs/
MIPA_PPO_atualizacao2011.pdf. Acesso
em: 16/12/2016.

14 Portaria MEC n° 1224, de 18 de dezembro
de 2013; PortariaMECN°1261,de 23 de
dezembro de 2013; e Nota Técnica DAES/
INEP n°025/2015.
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