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Resumo

A gestao dos documentos arquivisticos das universidades pressupde recursos materiais,
pessoal qualificado e a implementacdo de normas e procedimentos. Nessa linha, a
Universidade do Estado de Santa Catarina (UDESC) instituiu a Coordenadoria de
Documentagdo, que tem o objetivo de definir politicas de gestdo documental para garantir
0 acesso aos documentos, a recuperacdo da informacdo e a (re)construcdo da memoria
institucional. O trabalho dessa Coordenadoria iniciou com uma pesquisa sobre a utiliza¢ao
e a funcionalidade do Sistema de Correspondéncia e Processos Administrativos (CPA),
implantado na UDESC em 2005. Os dados coletados nessa pesquisa apontaram as
vantagens e as dificuldades na utiliza¢do do sistema CPA, destacando-se como problema o
preenchimento das informacdes nos campos: expediente, setor de origem, interessado e
assunto. Tendo em vista esses resultados, este trabalho tem o objetivo de relatar a
experiéncia da criacdo de novos instrumentos de gestdo documental e a adequacdo e
reformulacdo daqueles que ja vinham sendo usados pela Universidade. A metodologia
utilizada e as acdes desenvolvidas para a elaboracdo do cadastro de siglas, da instrug¢do

normativa € do manual do CPA sdo relatadas neste artigo. Adicionalmente, estd em



Arquivistas unidos pelo fortalecimento da profissao!!!

& ENARA - Executiva Nacional das
. Assaciacoes Regionais de Arquivologia
‘a

desenvolvimento o plano de classificacdo integrado a tabela de temporalidade, a adequacao
da tabela de temporalidade ao novo regimento geral da Universidade, aprovado em 2007, e
o glossédrio de espécies e tipos documentais. Acredita-se que a implantagdo/integracao
desses instrumentos ao CPA deverd minimizar os problemas relacionados a utilizacdo e
funcionalidade desse Sistema e, sobretudo, tornar a gestdo documental da Universidade
eficiente e eficaz.

Palavras-Chave: Arquivos - Sistemas informatizados. Gerenciamento eletronico de

documentos. Instrumentos de gestdo documental. Gestdo documental.

1 INTRODUCAO

Com o objetivo de aumentar a eficiéncia na tramitacdo dos processos
administrativos, a Fundacdo Universidade do Estado de Santa Catarina (UDESC) adquiriu
em meados de 2006 o software de Gerenciamento Eletronico de Documentos denominado
Sistema de Correspondéncia e Processos Administrativos (CPA). Esse sistema permite que
a tramitacao dos processos nele cadastrados seja acompanhada virtualmente.

A elaboracdo de um plano de classificagdo de documentos na UDESC, como
também a integracdo dos instrumentos de gestdo documental ao CPA, se fazem necessarias
para potencializar o uso e melhorar as ferramentas desse sistema. Com a integracdo dos
instrumentos, espera-se melhorar a qualidade do cadastro, da tramitacdo e da recuperacdo
dos processos.

Registre-se que atualmente o CPA é uma ferramenta subutilizada, servindo apenas
como livro de protocolo. Todavia, esse sistema poderia incorporar importantes ferramentas
de gestdao documental para otimizar o fluxo dos processos e a gestdo da informagdo na
Universidade.

Nessa linha, os objetivos da pesquisa foram:

— Analisar os instrumentos de gestdo documental, utilizados por sistemas
universitdrios e por sistemas estaduais de arquivos;

— Conhecer os instrumentos de gestdo documental, aplicados em sistemas

informatizados de arquivos; e
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— Identificar os instrumentos de gestdo documental utilizados pela UDESC, com
vistas a sua integracao ao CPA.

A pesquisa relatada neste artigo € de abordagem qualitativa e caracteriza-se, pelos
seus objetivos, como exploratdria e descritiva. Pesquisa bibliogréifica antecedeu pesquisa in
loco e serviu para subsidiar a discussao dos dados empiricos coletados na busca de solug¢ao
a integracao dos instrumentos de gestao documental da UDESC ao CPA.

O processo de pesquisa € relatado em cinco se¢des: a primeira aborda o cendrio
onde a pesquisa foi realizada, apresentando a Coordenadoria de Documentagdo (CDOC) e
o projeto de criacdo do Sistema de Arquivos da UDESC; a segunda descreve o Sistema de
Correspondéncia e de Processos Administrativos (CPA), implantado na UDESC em
meados de 2006; a terceira destaca-se como uma das etapas fundamentais pela importancia
da identificacdo da tipologia documental e sua relagdo com o 6rgdo produtor e o ambiente
organizacional, a partir da andlise das funcdes e atividades visando a identificacdo dos
documentos produzidos e recebidos e que fundamentam o desenvolvimento e a adequagao
dos instrumentos de gestdo documental; a quarta descreve os principais instrumentos de
gestdo documental; e a quinta se¢do apresenta as conclusdes da pesquisa, apontando as
possibilidade de integracdo ao CPA dos instrumentos de gestdo documental utilizados na

UDESC. Por fim, sao apresentadas algumas consideragdes finais e as referéncias.

2 CENARIO DA PESQUISA

A UDESC foi criada em meados da década de 60, objetivando a descentralizacdo
do ensino superior as varias regioes do Estado de Santa Catarina. Sua estrutura multi-campi
permite que os diversos campi sejam vocacionados para a realidade sécio-econdmica e
cultural da respectiva regido de abrangéncia, com a finalidade direcionada para o
desenvolvimento regional e estadual.

A Universidade integra o Sistema Administrativo de Gestdo Documental,
coordenado pela Diretoria de Gestao do Arquivo Publico do Estado que, desde 1960, vem
cumprindo a sua fungdo de recolher, preservar, organizar e prestar assessoramento técnico,

divulgar o patrimdnio documental e colaborar com programas culturais e educativos do
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Estado de Santa Catarina (ARQUIVO PUBLICO DE ESTADO DE SANTA
CATARINA).

2.1 Coordenadoria de Documentacio

Com a aprovagdo do Regimento Geral da Fundagdo Universidade do Estado de
Santa Catarina pela Resolu¢dao 044/2007-CONSUNI, foi instituida, na Pro-Reitoria de
Planejamento (PROPLAN), a Coordenaria de Documentagdo (CDOC), que € responsavel
pela politica de gestdo documental, no sentido de garantir o acesso e a recuperacdo dos
documentos e das informacdes, bem como a preservacdo da memdria institucional da
Universidade.

A CDOC, entre outras, tem as seguintes atribuig¢des:

— Gerir a politica de documentac¢do e informacao da UDESC, garantindo o acesso
ao documento, a recuperagao da informacao e a preservacdo da memdria institucional;

— Normatizar os procedimentos de recebimento, registro, producao, expedicao,
tramitagdo, arquivamento, avalia¢do e consulta de documentos de arquivos (Protocolo);

— Fixar critérios e normatizar os procedimentos de producdo de documentos
digitais e eletronicos bem como o processo de digitalizagao dos documentos;

— Elaborar, atualizar e orientar a aplicacdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos da UDESC;

— - Promover o treinamento dos servidores relativos as atividades de gestao
documental;

— Colaborar na integracdo dos sistemas informatizados existentes na UDESC; e

— Assegurar a articulagdo e a coeréncia dos instrumentos de gestdo documental e
das politicas para a consolidag¢do do Sistema de Arquivos da UDESC.

Nessa linha, a Coordenadoria tem a funcdo de controlar as politicas arquivisticas da
Universidade e os procedimentos relativos a comunicagdo interna e externa, aos Servigos
de protocolo, ao arquivamento e ao acesso a documentos e informacdes, bem como as

acoes de incorporacio e utilizacdo das tecnologias de informagdo e comunicacao.

2.2 Projeto para criacao do Sistema de Arquivos da UDESC
Os arquivos das Instituicdes de Educagao Superior (IES) necessitam se estruturar

para agilizar o acesso a documentos e informacgdes, com vistas a subsidiar pesquisas e
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decisdes politico-administrativas e preservar a memoria institucional. Nessa direcdo, a
solucdo encontrada por vdrias dessas instituicdes € a implantacdo de sistemas de arquivos.
O Diciondrio de Terminologia Arquivistica, publicado pela Associacdo dos Arquivistas
Brasileiros (1996, p. 70), define sistema de arquivos como:

Conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma
mesma entidade, ptblica ou privada, que, independentemente da posicao
que ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de
modo integrado e articulado na consecug¢do de objetivos técnicos comuns.

O Projeto para criacdo do Sistema de Arquivos da Universidade do Estado de Santa
Catarina (SIAR/UDESC) estd fundamentado em experiéncias de outras universidades
brasileiras, e apresenta a seguinte estrutura: Comité Consultivo; e Rede de Arquivos,
formada pelo Arquivo Central na Reitoria e pelos Arquivos Setoriais dos Centros de
Ensino (OHIRA, DAVOK, SCHENKEL, 2008).

O Comité Consultivo € um 6rgdo de cardter permanente, respaldado pelo Art. 20 do
Regimento Geral da UDESC, com a finalidade de elaborar, coordenar, monitorar e avaliar
as politicas do SITAR/UDESC. A Portaria n° 094, de 22 de fevereiro de 2008, transforma a
Comissdao Permanente de Gestdo Documental em Comité Permanente de Gestio
Documental, que € elemento intermediario entre a Coordenadoria de Documentacdo e a
Rede de Arquivos da UDESC (UDESC, 2008).

Nessa estrutura, a Rede de Arquivos constituir-se-4 pelo Arquivo Central,
localizado na Reitoria, e pelos Arquivos Setoriais, localizados nos Centro de Ensino. Os
Arquivos Setoriais serdo vinculados tecnicamente a Coordenadoria de Documentagdo
(CDOC) e administrativamente aos respectivos Centros, atendendo assim a legislacdo que
orienta o Sistema Administrativo de Gestao Documental do Estado de Santa Catarina.

A recomendacdo para a existéncia de um Arquivo Central nos 6rgdos que integram
o Sistema Administrativo de Gestdo Documental do Estado de Santa Catarina estd
fundamentada na Instru¢do Normativa 009/2007, da Secretaria de Estado da
Administracdo. Para essa Secretaria, Arquivo Central é:

Unidade vinculada a 4rea administrativa de um O6rgdo publico,
responsdvel pelo controle dos documentos acumulados pelos seus
diversos setores e pelos procedimentos técnicos a que os documentos
devem ser submetidos, podendo o armazenamento ser ou nao
centralizado (SANTA CATARINA, 2007, p. 2).

A instrucdo normativa 009/2007 considera necessdrio que cada 6rgdo tenha o seu

Arquivo Central, além de também orientar sobre os procedimentos relativos a destinagao
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da documentacdo oficial produzida e recebida pela administracdo direta, autarquias e

fundacdes do Estado de Santa Catarina.

3 SISTEMA DE CORRESPONDENCIA E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

O Sistema de Correspondéncias e Processos Administrativos (CPA), implantado na
UDESC em meados de 2006, € o sistema de informacdo gerencial do setor responsavel
pelo cadastramento dos processos administrativos. Ele disponibiliza recursos avangados
para gerenciar o cadastro e a manuten¢cdo de dados de processos e correspondéncias da
Instituicdo, bem como para o acompanhamento das tramita¢des e dos pareceres emitidos
nas diversas instancias.

A recuperacdo das informacdes pode ser feita através de diversos parametros de
consultas, como periodo de entrada do processo, nome do interessado (pesquisa fonética),
assunto e setor. Essa sistemadtica otimiza a recuperagdo e permite acesso rapido e facil as
informacdes necessdarias.

Dentre os recursos avangados do CPA destaca-se a utilizacdo da ferramenta de
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED), que permite a manipulacio de
caracteristicas visuais dos documentos facilitando sua leitura e impressdao. O GED,
amplamente utilizado para a gestdo documental, é definido pelo CONARQ (2006, p. 6)
como:

Conjunto de tecnologias para a organizacdo da informacdo ndo-
estruturada de um 6rgdo ou entidade, que pode ser dividida nas seguintes
funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e distribuicdo.
Entende-se por informacdo ndo-estruturada aquela que ndo esta
armazenada em bancos de dados, tal como mensagens de correio
eletrdnico, arquivos de texto, imagens ou som, planilhas, etc.

O GED agiliza a tramitacio de processos. Para Dordal (2004, p. 23), “A agilizacdo
de processos traz a reduc@o de custos, a melhoria organizacional da empresa, e a melhoria
financeira da organizacdo”. Para a Universidade, o GED pode auxiliar nas decisdes que
envolvem os gastos do dinheiro publico, na transparéncia das agdes administrativas e na

recuperacgdo e disponibilizacdo da informacao de maneira rapida e precisa.
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3.1 Pesquisa de avaliacao do CPA
Diante da constatacao empirica da subutilizacdo de alguns dos recursos do CPA, foi

realizada, na Reitoria e nos diversos Centros de Ensino da Universidade, uma pesquisa

N

com o objetivo de identificar os problemas relacionados a utilizagdo do mesmo. Nessa
direcdo, foi aplicado um questiondrio aos usudrios do CPA, durante o més de agosto de
2007. Esse questiondrio inquiriu sobre os pontos fortes e fracos dos recursos da ferramenta
em 20 questdes de pesquisa, sendo 14 fechadas e seis abertas.

Dentre os pontos fortes do CPA, nas palavras dos participantes da pesquisa,
destacam-se:

— Mais rdpido para localizar os processos, por permitir o rastreamento
dos processos. Muitos problemas de tramitacdo processual foram
resolvidos com a implantagdo do CPA;

— Transparéncia das acdes e acompanhamento dos processos, dos
documentos, proporcionando a informagao na hora;

— Conhecimento dos departamentos, dos setores e controle de
servidores, bolsistas e membros, como também do préprio trimite
dos processos a todos os membros da Universidade;

— Formacdo de um banco de dados para se ter uma inteligéncia.
Considero um grande avanco para a UDESC e a comunidade
interessada como um todo, uma vez que, o gerenciamento de
processos € fundamental para qualquer organizacdo, inclusive para a
organizacao universitdria.

Os pontos fracos do CPA, relacionados ao Sistema e aos usudrios, apontados pelos
participantes da pesquisa, podem ser agrupados em trés grupos:

— Campo expediente: ndo atende a tipologia documental - espécies e
tipos documentais;

— Campo setor de origem e campo interessado: dificuldade na
identificacdo dos setores para tramitacdo dos processos;

— Campo assunto: necessidade de controle no campo Assunto diante da
dificuldade em definir o termo para o cadastro do processo - Controle
de Vocabuldrio.

A andlise dos pontos fracos revelou que os problemas estdo relacionados ao
controle de vocabulario das informacgdes inseridas nos campos acima descritos. A respeito,
Smit e Kobashi (2003, p. 15) esclarecem que nos arquivos correntes diferentes rotinas
incluem, ou deveriam incluir, a preocupag¢do com o controle de vocabulério, a saber:

— na elaboragdo de tabelas de temporalidade dos documentos, através
da nomeagao das séries documentais;

— na elaboragdo de planos de classificagdo, através da nomeacdo das
atividades desenvolvidas pela instituicdo ou, ainda, na nomeacao das
séries documentais;

— na elaboracio de listas de assuntos para protocolos automatizados;
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— na atribui¢do de titulos a formul4rios.

A partir do exposto pelas autoras, despertou-se para a importancia da adocido do
controle de vocabuldrio, ndo s6 para a lista de assuntos utilizada em protocolos
informatizados, no caso o CPA, mas também para a descri¢do das fun¢des, das atividades
administrativas e da tipologia ou da série documental presente nos seguintes instrumentos
de gestdao documental: no Plano de Classificacdo; na Tabela de Temporalidade dos
Documentos; e no Glossédrio de Espécies e Tipos Documentais. Nessa linha, na UDESC
optou-se por utilizar o controle de vocabulério visando a normalizacdo da denominagao das
séries documentais quando da adequacao, elaboragao, atualiza¢do e desenvolvimentos dos

instrumentos de gestdo documental descritos neste artigo.

4 AMBIENTE ORGANIZACIONAL E TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Para a organizacdo de um arquivo, independente de sua natureza e fun¢do, como
também para o desenvolvimento e adequac@o dos instrumentos de gestdo documental, é
fundamental o estudo da estrutura e do funcionamento do organismo produtor para
conhecer o contexto de criagdo e tramitacdo dos documentos. Uma das etapas
fundamentais € a identificacdo da tipologia documental ou a identificacdo dos tipos de
documentos produzidos e recebidos a partir das funcdes e atividades do 6rgdo produtor.

Para Gongalves (2002, p. 41), a identificagao tipoldgica € entendida como:

[...] o procedimento técnico que identifica, da forma mais completa
possivel, tipos documentais gerados por um determinado 6rgdo produtor
de documentos de arquivo. Por sua vez, o tipo documental estd sendo
compreendido como a “configuracio que assume uma espécie
documental de acordo com a atividade que a gerou”.

Portanto, realizar a identificag¢do tipoldgica significa, antes de tudo, localizar um
conjunto especifico de documentos — aqueles relacionados a uma mesma atividade
administrativa — e verificar seus elementos documentais caracteristicos: forma, formato,
suporte, género, espécie.

Alguns autores, como Gongalves (2002), Pazin (2004), Sierra Escobar (2004) e
Sousa (2007), apresentam modelos metodolégicos que podem ser utilizados quando da
identificacdo de séries documentais ou de tipos de documentos. Sierra Escobar (2004, p.

55), define série documental como o “[...] conjunto de unidades documentales de estructura
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y contenido homogéneos, emanados de um mismo Organo o sujeto produtor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas”.
Pazin (2004, p. 5), desenvolveu um estudo com o objetivo de:

[...] apresentar as primeiras etapas do processo de organizagdo de acervos
arquivisticos de institui¢des privadas. Apesar de voltado para arquivos de
empresas, suas fases e os tipos documentais aqui apresentados podem ser

N

aplicados a maior parte das instituicdes, sendo necessdrias adaptagdes
relativas as especificidades de cada drea de atuagdo.

O autor destaca que a primeira etapa, em que € realizado o diagndstico, é a mais
importante. O diagndstico consiste em reconhecer as atividades e fun¢des que permitirdo
entender o contexto da producdo documental e verificar como essas fungdes sdo
materializadas, ou seja, quais documentos sdo ou foram gerados em cada atividade/funcao.

Sierra Escobar (2004, p. 55-56) coloca como um dos grandes problemas das
institui¢des que iniciam a organizagcdo dos seus arquivos, a identificacdo das séries e sub-
séries documentais agrupadas nas unidades administrativas. Apresenta uma proposta
metodoldgica para identificacdo de séries documentais composta de trés etapas:

1) Elaboracdo do plano bdsico de identificacdo: determinar nessa etapa, com
clareza, os recursos humanos, os recursos materiais € o tempo necessario para concluir a
identifica¢do, onde deve ser elaborado o cronograma em conformidade com o grupo de

trabalho;

i1) Investigag@o arquivistica: envolve o conhecimento do 6rgdo produtor e de suas
fungdes e competéncias, para identificacio do fundo, identificacio das atividades

administrativas e identifica¢do da série e respectivos tipos documentais;

iii) Modelo de um quadro de classificacdo documental: consiste na criagdo de um
quadro ou plano de classifica¢do para cada unidade administrativa visando a normalizacdo
da denominagdo das séries documentais.

Sousa (2007) considera importante contextualizar no ambiente organizacional a
tarefa de identificar a tipologia documental. Para ele € evidente que existe uma intima
relacdo entre a organizagdo do arquivo e a historia institucional do 6rgdo produtor. Nessa
linha recomenda observar:

i) a organizacdo em toda sua dimensao histérica: criagao, extingdo, relacionamento

com outras organizagdes e vinculacdes hierdrquicas;
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i1) a organizacdo na sua individualidade: a missdo, a estrutura, as fungoes,
atividades e os procedimentos formais e informais; e

iii) os documentos acumulados (produzidos e/ou recebidos): contextualizacdo
quanto as condi¢cdes de sua producdo e acumulacdo. As tipologias documentais como
decorréncia natural das funcdes atribuidas a uma organizagdo ou entidade.

Com o objetivo de identificar metodologias de definicdo de séries documentais
utilizadas por sistemas de arquivos, analisou-se o Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo (SAESP) e o Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul (SIARQ/RS).

O SAESP ¢é coordenado pelo Arquivo Publico do Estado e foi instituido pelo
Decreto n° 48.897 de 27 de agosto de 2004. Esse Sistema € um conjunto de arquivos e
protocolos dos 6rgdos e entidades da administragdo estadual, que funciona de forma
integrada, de acordo com normas e procedimentos técnicos comuns, e € responsavel pela
politica de gestao documental do Estado. Na elaboracdo dos instrumentos de gestdo
documental, esse Sistema considera os seguintes elementos (SAO PAULO, 2004):

—  Orgio produtor: instituicdo ou entidade que é responsével pela execucdo das
funcdes do Estado;

— Funcdo: conjunto de atividades que o Estado exerce para a consecucdo de seus
objetivos;

— Subfunc¢do: agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfunc¢do a
uma modalidade da respectiva func¢ao;

— Atividade: encargo ou servigo decorrente do exercicio de uma fungio; e

— Série documental: conjunto de documentos do mesmo tipo documental
produzido por um mesmo 6rgao, em decorréncia do exercicio da mesma fun¢do, subfuncao
e atividades e que resultam de idéntica forma de produgdo e tramitacdo e obedecem a
mesma temporalidade e destinagao.

O Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul foi criado pela Instrucdo
Normativa 1, de janeiro de 2008. Esse Sistema considera os seguintes elementos (RIO
GRANDE DO SUL, 2008):

—  Orgio produtor: responsavel pela execugio das fungdes do Estado;

— Funcdo: conjunto de atividades que o Estado exerce para a consecucdo de seus

objetivos, independente da unidade administrativa;
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— Subfunc¢do: agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfunc¢ao a
uma modalidade da respectiva func¢ao;

— Série: seqiiéncia de documentos relativos a mesma funcao ou atividade; e

— Subsérie: subdivisao da série, podendo ser usada em razdo das variantes da
func¢do ou atividade

Observe-se que o SIARQ/RS agrupa a tipologia documental em série e subsérie,
enquanto que o SAESP trata como atividade e série documental.

Nesse contexto, analisar sistemas estaduais de arquivos e conhecer as propostas
metodoldgicas apresentadas por autores da drea de Arquivologia foi fundamental para
identificar a importancia de se conhecer em detalhes o 6rgao produtor dos documentos, sua
missdo, fungdes e atividades desenvolvidas, como também, os tipos de documentos
produzidos a partir das mesmas. A interpretacdo desse conjunto de informagdes e da
articulacdo entre os mesmos, fundamentam as atividades de tratamento e de organizacio
dos documentos arquivisticos e em especial, o desenvolvimento dos instrumentos de gestao

documental.

5 INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

O Dicionério de Terminologia Arquivistica (1996), define gestdo de documentos
como um conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizac@o e eficiéncia na criacao,
tramitagdo, classifica¢do, uso primdrio e avaliacdo de arquivos. A Constituicdo brasileira,
Art. 216, §2° determina que “Cabem a administrac@o publica, na forma da lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quanto dela
necessitem (BRASIL. 1988, p.142). A Lei n° 8.159/1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, por sua vez, refere-se a gestdo de documentos
como:

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente (BRASIL, 1991, p. 1).

Para garantir eficicia a gestdo documental torna-se necessario buscar na

arquivologia os principios, os padrdes, as normas, as técnicas e as metodologias que devem
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ser observados na produgdo, na organizacdo, na guarda e na preservagdo dos documentos.
Esses elementos sdo fundamentais a execugdo dos programas de gestdo documental, como
também no desenvolvimento e na utilizacdo dos instrumentos de gestdo: glossario de
espécies e tipos documentais; tabela de temporalidade; plano de classificacdo; normas de
descricdo arquivistica; instrumentos de pesquisa; manuais técnicos e de procedimentos;
dispositivos constitucionais e legais. Para Ohira et al (2004, p. 9),

Com a utilizagdo dos instrumentos especificos para a gestdo dos
documentos, acredita-se que serd possivel obter uma boa organizacio dos
arquivos, proporcionando a transparéncia do funcionamento da
instituicdo e a agilizagdo do processo decisorio.

O documento Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil, elaborado pela Camara Técnica de
Documentos Eletronicos do Conselho Nacional de Arquivos (2006, p. 40), considera que
“[...] € necessdrio o desenvolvimento de uma série de instrumentos para apoiar 0s
procedimentos e operagdes técnicas de gestdo arquivistica de documentos”, e agrupa esses
instrumentos em principais e adicionais. Os instrumentos principais de gestdo documental
sao: o Plano de Classificagdo, codificado ou nao, baseado nas funcdes e atividades do
orgdo ou entidade; a Tabela de Temporalidade e destinagao de documentos e o Manual de
Gestio Arquivistica de documentos. Os instrumentos adicionais de gestdao documental sdo:
o Glossario de Espécies e Tipos Documentais € o Vocabuldrio Controlado — Tesauro.

(CONARQ, 2006).

6 INTEGRACAO DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO AO CPA

Os instrumentos utilizados para a gestdo documental na UDESC sao: (i) Cadastro
de Siglas Bésicas dos Setores; (ii) Instru¢do Normativa e Manual do CPA; (iii) Glossario
de Espécies e Tipos Documentais; (iv) Plano de Classificacdo; e (v) Tabela de

Temporalidade de Documentos da UDESC.

6.1 Cadastro de Siglas Basicas dos Setores
O Cadastro de Siglas Basicas dos Setores foi elaborado pela Coordenadoria de

Planejamento Institucional (CPIN), com o objetivo de padronizar as siglas dos diversos
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setores da Universidade quando do cadastro das informagdes no campo “Setor de Origem”

e no campo “Interessado”, do Sistema CPA, e assim facilitar a recuperacao dos processos.

6.2 Instrucao Normativa e o Manual do CPA

A Instrucdo Normativa e o Manual do CPA estabelecem normas sobre a abertura,
cadastro, tramitacdo, consulta e arquivamento de processos administrativos, disciplinando
a utilizacdo do Sistema de Correspondéncia e Processos Administrativos em toda a

Universidade.

6.3 Glossario de Espécies e Tipos Documentais

O glossério de espécies e tipos documentais estd sendo elaborado com base no
documento “Manual para padronizacdo e redacdo de atos oficiais”, regulamentado pelo
Decreto n° 840/1999 (SANTA CATARINA, 1999).

No Sistema CPA, o campo “Expediente” é definido com o objetivo de identificar,
quando da entrada/cadastro, a descri¢ao do tipo de expediente que da origem ao processo.
De acordo com o Diciondrio de Terminologia Arquivistica (1996, p. 35), expediente é
considerado “[...] a unidade administrativa encarregada da expedi¢do de correspondéncia”,
com remissiva para Protocolo, definido como “[...] setor encarregado do recebimento,

registro, distribui¢do e tramitacio de documentos” (DICIONARIO, 1996, p. 63).

6.4 Plano de Classificacao

O Plano de Classificacao reflete as funcdes, as atividades e os tipos documentais,
genericamente denominados ‘“‘assuntos” da organizacdo produtora dos documentos,
dispostos de maneira hierdrquica e logica. Segundo Sousa (2007), esse esquema de
classificacdo recebe na literatura da drea de arquivologia diferentes denominacdes, a saber:
quadro de classificacdo; quadro de arranjo; cédigo de classificacdo; plano de arranjo;
esquema de classificacdo; plano de classificacdo dentre outros.

A tarefa de elaborar planos de classificacdo como a de classificar documentos exige
conhecimentos nao s6 do 6rgao produtor, sua estrutura e funcionamento, como também da
natureza dos documentos a serem arquivados, tendo presente que a classificacdo se
fundamenta na interpretacdo dos documentos.

Ao se referir ao processo de classificacdo, Sousa (2007, p. 85) observa:
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“Classificagdo” para identificar a ac¢do intelectual de construir esquemas
para agrupar os documentos a partir de principios estabelecidos. A
“ordenacdo” como a forma de disposi¢ao dos tipos documentais dentro
das divisdes estabelecidas no esquema de classificagdo. O
“arquivamento” como a ag¢ao fisica de colocar os documentos em pastas
ou caixas orientada pelo esquema de classificacdo e pela ordenacdo
definida.

O desenvolvimento do Plano de Classificagdo dos Documentos da UDESC exigiu
profunda pesquisa e andlise do 6rgdo produtor, desenvolvida em trés etapas. Os dados
coletados foram analisados a luz dos fundamentos metodolégicos propostos por Sierra
Escobar (2004) e Sousa (2007).

A primeira etapa dessa pesquisa constituiu-se da contextualizacio do O6rgdo
produtor, isto €, o conhecimento da organizacdo em toda a sua dimensdo histérica. A
segunda compreendeu o conhecimento da organizacdo na sua individualidade,
identificando-se sua missao, estrutura, funcdes e atividades. Na terceira etapa foram
identificadas as tipologias documentais, isto €, os tipos de documentos produzidos e
recebidos a partir de cada atividade. A compreensdo e o entendimento de todo o processo

de produ¢do do documento arquivistico e sua relagdo com o ambiente organizacional onde

estd inserido o arquivo possibilitou a estrutura¢do do Plano de Classificacao.

6.5 Tabela de Temporalidade dos Documentos
A Tabela de Temporalidade dos Documentos da UDESC foi aprovada pela
Diretoria de Gestdo Documental do Arquivo Publico do Estado de Santa Catarina e
publicada no Didrio Oficial do Estado do dia 21 de dezembro de 2006 (OHIRA, 2006).
Atualmente essa Tabela estd passando por atualizacio e adequagdo, em
atendimento a Instrucdo Normativa 004/2006— SEA

As Secretarias de Estado, Autarquias e Fundacdes devem promover a
atualizacdo das respectivas Tabelas de Temporalidade a cada dois anos,
para que se registrem as modificacdes ocorridas nos documentos oficiais
(criagdo e/ou extin¢do de tipos e série documentais) e na estrutura do
orgio (SANTA CATARINA, 2006).

Na adequacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos da UDESC, referente as
atividades-fim (ensino, pesquisa € extensdo), procurou-se contemplar duas das
recomendacdes do CONARQ (2006, p. 43) no que tange a defini¢cdo dos prazos de guarda
dos documentos: “[...] conservar os documentos importantes para a memoria corporativa; e

eliminar os documentos que ndo sdo mais importantes”.
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Tecnicamente, as séries documentais definidas na Tabela de Temporalidade dos
Documentos devem ser integradas ao Plano de Classificacdo e com o Glossdrio de
Espécies e Tipos Documentais, para facilitar o registro das informag¢des no campo
“Assunto” e no campo “Expediente” quando do cadastro de processos no CPA.

A atualizacdo da Tabela de Temporalidade estd sendo realizada concomitantemente
com o desenvolvimento do Plano de Classificacdo. Pretende-se integrar a Tabela de
Temporalidade de Documentos e o Plano de Classificagdo em um tnico instrumento de
gestdo e disponibilizar o mesmo no sistema CPA, visando assim, facilitar a recuperagio

dos documentos e das informacdes.

7 CONSIDERA COES FINAIS

Smit e Kobashi (2003) destacam a importincia de se adotar o controle de
vocabuldrio nas seguintes atividades de gestdo documental: na elaboracdo de tabelas de
temporalidade, na elaboracdo de planos de classificacio e na elaboracdo de listas de
assuntos para protocolos automatizados. Nessa linha, destaca-se a importancia da
padronizacao das funcdes/atividades desenvolvidas pelo 6rgao produtor das quais resultam
as séries documentais ou as tipologias documentais.

No caso do CPA, o campo “Assunto” mostrou-se o campo mais problematico
diante da dificuldade dos usudrios em definir os assuntos dos processos. Ademais, a anélise
do indice de assuntos do CPA revelou a presenca de termos repetidos e sindonimos. Como
solucdo, adotou-se o Controle de Vocabuldrio para a padronizagdo dos termos inseridos no
referido campo.

Conforme o CONARQ (2006), o vocabuldrio controlado tem o objetivo de
estabelecer os termos aceitos pelo 6rgdo ou entidade e controlar o uso de sindénimos,
homoOnimos, abreviaturas e acronimos. No caso do CPA, o vocabulario controlado tem o
objetivo de servir a indexacao, quando da entrada/cadastro dos processos e na recuperagiao
da informagao por apresentar um conjunto normalizado de termos.

Diante da importancia do Controle do Vocabulario, optou-se por adotd-lo em todos
os instrumentos de gestdo documental, utilizados na UDESC, a saber: no Plano de

Classificag¢do, quando da descricdo das fungdes/atividades; na Tabela de Temporalidade,
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quando da descricao das séries documentais ou dos tipos de documentos; e no Glossario de
Espécies e Tipos Documentais, quando da definicdo dos diversos tipos de documentos.
Para facilitar a recuperacao da informacao e agilizar a localiza¢ao dos assuntos no Plano de
Classificacdo e na Tabela de Temporalidade foi elaborado um indice alfabético. Esse
indice podera ser utilizado também para a escolha do termo a ser cadastrado no campo
“Assunto” quando do cadastro dos processos no CPA.

O CPA possui um campo denominado “Expediente”, onde é informado, quando do
cadastro de um processo, a identificacdo e a descri¢ao do tipo de expediente que da origem
ao mesmo. Sugere-se a substituicdo do nome do campo “Expediente” por “Tipologia
Documental”. Para a entrada das informacdes nesse campo, deverd ser utilizado o
Glossario de Tipologia Documental. Desse modo, ao cadastrar um processo o usuario
estard delimitando o tipo de documento que d4 origem ao processo.

Com a integracdo dos instrumentos de gestdo documental ao Sistema de
Correspondéncia e de Processos Administrativos, espera-se otimizar a gestdo documental
da UDESC, desde a produc¢do do documento até sua destinacdo final. Todavia, tem-se a
clareza de que a adogdo de instrumentos de gestdo documental adequados € apenas um dos
recursos que podem ser utilizados para minimizar os problemas relacionados a utilizacao
do CPA. Outras questdes devem ser consideradas e merecem a atencdo dos gestores da
Universidade, como: o fortalecimento e/ou a criacdo do Setor de Registro e Protocolo na
Reitora e nos Centros de Ensino; a criacdo do Arquivo Central na Reitoria e dos Arquivos
Setoriais nos Centros de Ensino. Essas providéncias serdo necessdrias para a
implementacdo do Sistema de Arquivos da UDESC. Fundamental ainda, o treinamento de
recursos humanos para integrar e desenvolver os projetos definidos para a drea de gestdo

documental e o apoio técnico e tecnoldgico da Secretaria de Informética (SETIC) ao CPA.
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