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Resumo: 

 

Problematiza o conceito de modernização administrativa como o enfrentamento de 

obstáculos, integração de pessoal, investimento na Gestão do Conhecimento; apontando 

soluções para um novo modelo de arquivo diante das demandas de usuários, e da 

sociedade da informação. Assinala os aspectos de modernização e revitalização da área 

arquivística na Universidade Federal Fluminense – UFF, destacando que hoje a 

Superintendência de Documentação é órgão suplementar ligado à Reitoria, tendo na sua 

estrutura a Coordenação de Bibliotecas, a Coordenação de Arquivos – CAR, 

Laboratório de Conservação e Restauração e Laboratório Reprográfico. Apresenta uma 

experiência de Gestão Participativa dos Arquivistas, visando a Política Arquivística, o 

Sistema de Arquivos, a Gestão de Documentos e as atividades de classificação, 

avaliação, destinação, descrição e disseminação de informações, e busca contribuir para 

a eficácia da administração, o acesso dos pesquisadores, e à comunidade em geral. A 

Coordenação de Arquivos e suas seções são responsáveis por dar Assistência Técnica 

Arquivística aos arquivos setoriais, nas normas de arquivo, nas Resoluções do Conselho 

Nacional de Arquivos – CONARQ, na Tabela de Temporalidade de Atividades-Meio, e 

Atividades-Fim das Instituições Federais de Ensino – IFES. Além disto, a CAR tem um 

acervo de cerca de dois mil metros lineares de documentos, e é responsável por ser 

custodiadora da memória da universidade, com fundos documentais do início do século 

passado, tendo em seu acervo de valor permanente os Fundos Fechados das antigas 

Faculdades Isoladas, contendo também documentos desde a Federalização das 

universidades, quando em 1960 criou-se a UFERJ, que passou a denominar-se UFF em 

1965. 
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1 INTRODUÇÃO: 

 

 

O objeto do nosso trabalho é a análise do processo arquivístico 

dentro da Universidade Federal Fluminense – UFF, tendo como questão norteadora as 

lacunas ainda existentes de acordo com o conceito de modernização como um processo 

de superação dos obstáculos e no empreendimento das ações arquivísticas, promovendo 

um sistema de arquivos e uma política arquivística no âmbito universitário. Como 

metodologia de trabalho o levantamento de literatura sobre modernização 

administrativa, de uma melhor posição hierárquica do setor, a gestão de documentos, a 

política de recolhimento e transferência de documentos, ações de preservação 

documental, Gestão do conhecimento e de atendimento aos usuários e pesquisadores. 

 Assinala-se como objetivo geral a organização e tratamento da 

documentação que se encontra sob a custódia da CAR, facilitando a difusão das práticas 

arquivísticas em todas as unidades administrativas e acadêmicas da UFF. E como 

objetivos específicos as principais ações para uma política arquivística mais adequada, a 

serem empreendidas na atual gestão no intuito de revitalizar e modernizar a área 

arquivística na universidade. 

 

                          Destaca-se a importância dos órgãos públicos, arquivos públicos 

e serviços de arquivo como gestores e custodiadores dos documentos, que são 

fundamentais para o governo e para os cidadãos, nos seus direitos e deveres, e são 

substanciais na condução das operações e no planejamento de seus programas 

institucionais, além de poder propiciar a economia dos recursos e da defesa dos bens 

públicos, gerando melhor aproveitamento, eficiência e promovendo a preservação do 

patrimônio documental. 
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A importância de se promover um Plano de Destinação na Massa Documental 

Acumulada – MDA no âmbito da UFF, mostra-se evidente a começar pela 

documentação que se encontra na Coordenação de Arquivos – CAR , da 

Superintendência de Documentação a fim de se poder empregar os critérios de 

avaliação, racionalização, manutenção e destinação de documentos das atividades-meio 

e fim da universidade ; possibilitando a identificação, guarda, conservação e 

disponibilização de documentos de valor comprobatório, legal, fiscal, históricos e 

informativos e a eliminação de documentos cujos prazos de vigência encontram-se 

prescritos. Desta forma, este trabalho pretende evidenciar a melhoria dos serviços, 

buscando dentro de um conceito de modernização administrativa e segundo o que dita a 

Tabelas de Temporalidade de Atividade-Meio do CONARQ, Resolução n. 14, e 

conforme a Tabela de Temporalidade de Documentos de Atividades-fim, das 

Instituições Federais de Ensino – IFES, de 2010, e ainda o recolhimento e a 

transferência de documentos a níveis razoáveis, promovendo a economia de espaço, 

proporcionando uma melhor recuperação de documentos essenciais para satisfação das 

demandas de pesquisa dos administradores e usuários. 

A realidade atual da documentação da Coordenação de Arquivos não condiz 

com o necessário para a preservação da memória da Universidade Federal Fluminense, 

assim como na qualidade dos serviços prestados ao usuário. Existe um acúmulo de 

massa documental muito grande que precisa ser avaliada no arquivo intermediário, 

assim como a documentação que se encontra no permanente, que também precisa ser 

reavaliada. Estas medidas irão proporcionar economia de espaço, pessoal e tempo, além 

de racionalizar a guarda e a preservação dos acervos documentais.  Além disto, 

pretende-se investir qualitativamente e quantitativamente em pessoal com concursos 

para arquivistas, na integração com os profissionais já existentes, no trabalho de grupo 

específico para reconstrução do site do CAR, na divulgação de normas e procedimentos 

de Gestão de Documentos da CAR para os arquivos setoriais dentro da universidade 

através de assistências técnicas, palestras e orientações; na elaboração de instrumentos 

de pesquisa, adequação e atualização das informações existentes nos Quadros de Fundos 

(Topografia do acervo), às normas de descrição arquivísticas como a Norma Nacional 
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de Descrição Arquivística –  NOBRADE e Norma Internacional de Descrição 

Arquivística – ISAD (G),  e demais atividades técnicas que levem à boa consecução das 

ações e da política arquivística,  levando à implantação e implementação de um efetivo 

sistema de arquivos e de uma política arquivística no âmbito universitário.   

2 .  A MODERNIZAÇÃO  ADMINISTRATIVA, OS ARQUIVOS E A GESTÃO 

DO CONHECIMENTO 

Hoje, nas organizações contemporâneas deve haver uma preocupação frente aos 

desafios do mundo em rede, na chamada sociedade da informação, levando-se em 

consideração as transformações ocasionadas pelas tecnologias da informação e 

comunicação, a competitividade e a formação continuada, as necessidades e implicações 

informacionais internas e externas, entre a gestão de processos, a gestão de pessoas, a 

gestão dos negócios, a gestão do conhecimento diante das ações e políticas 

institucionais da administração pública. 

Entretanto, a gestão participativa entre pessoas de uma mesma equipe é um fator 

de integração imprescindível para dar continuidade aos trabalhos técnicos e culturais na 

área de arquivo numa administração moderna, adequada às demandas da sociedade da 

informação.  É importante criar uma cultura do compartilhamento, da troca de 

experiências, tendo o conhecimento como ferramenta estratégica.  

O investimento em capital intelectual, e na Gestão do conhecimento é essencial 

para as empresas e órgãos públicos, estimulando os sistemas e os processos de trabalho, 

no compartilhamento de conhecimentos tácitos e explícitos da equipe, a fim de 

contribuírem com o processo decisório, e com o desenvolvimento da memória 

institucional. (Crawford apud Cartoni ,1994, p. 35) “o conhecimento é a essência do 

poder monetário e, devido a isso, está aumentando cada vez mais, no mundo inteiro, a 

busca pelo controle do conhecimento e pelos meios de comunicação”. 

 

A inovação segundo (Drucker, 1995) deve ser constante, pois a organização 

deve ser reinventada a todo o momento, num contínuo processo de desestabilização para 

uma nova estabilidade que virá a seguir, no sentido de um permanente aprimoramento: 
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(...) a necessidade de se organizar para a mudança também requer um alto 

grau de descentralização porque a organização deve ser estruturada de 

modo a agilizar as decisões.  E essas devem se basear na proximidade – 

com o desempenho, com o mercado, com a tecnologia, e com todas as 

diversas mudanças na sociedade, no ambiente, na demografia, e no 

conhecimento que oferecem oportunidades para a inovação se forem 

vistas e utilizadas.” 

  

Na Teoria Geral de sistemas, do biólogo (Bertallanfy apud Chiavenatto, 1983), 

na qual o teórico aplicou conhecimentos da biologia à administração, os sistemas devem 

ser abertos, não devem se limitar a apenas uma área do conhecimento, todo sistema tem 

um caráter orgânico, inspirado na biologia, pela qual uma ação que produz mudança em 

uma das unidades deverá produzir também mudança em todas as outras unidades, 

ocorrendo um reajustamento constante. Os sistemas existem em um meio e são por ele 

condicionados, e devem viver numa retroalimentação constante.  Num modelo atual de 

sistema trata-se de um conjunto de elementos inter-relacionados com um objetivo 

comum, o todo é algo que vai além da simples soma das partes.  

 

No Brasil, a administração pública por muito tempo foi associada pela 

população a palavras como: ineficácia e descrédito. A iminente necessidade de mudança 

nesse paradigma foi responsável por uma redefinição e modernização da administração 

ocasionando a implantação de políticas públicas mais eficientes. No âmbito da 

arquivologia, a gestão de documentos contribui para a modernização administrativa 

pública, visto que as informações, de que suas instituições são custodiadoras, 

constituem instrumentos de eficácia administrativa.   

 De acordo com a Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispõe sobre a 

Política Nacional de Arquivos Públicos e Privados, conceitua Gestão de Documentos da 

seguinte forma, no capítulo I, Art. 3º: 

“ Considera-se gestão de documentos o conjunto de 

procedimentos e operações técnicas referentes à sua produção, 

tramitação, uso, avaliação e arquivamento em fase corrente e 

intermediária, visando a sua eliminação ou recolhimento para 

guarda permanente.” 
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Segundo (Indolfo et al.,1993) os objetivos da racionalização do ciclo 

documental: a redução da massa documental, aumento do índice de recuperação da 

informação, garantia de condições de conservação dos documentos de valor 

permanente, ampliação do espaço físico, controle do processo de produção documental, 

aproveitamento de recursos humanos e materiais, garantia da constituição do patrimônio 

arquivístico governamental. 

Diante da dificuldade de manuseio da massa documental e do custo do 

armazenamento da documentação pública, tais medidas de racionalização mostram-se 

essenciais no sentido de atender ao usuário de forma rápida, eficiente e barata.   Os 

usuários se constituem num dos extremos de um atendimento de um arquivo, uma 

biblioteca ou de um centro de documentação, a razão de ser de um trabalho de um 

sistema de recuperação da informação. 

Embora o arquivista tradicionalmente atue na gestão da informação contida nos 

documentos sob sua guarda, os profissionais envolvidos no projeto de modernização e 

revitalização arquivística, devem atuar na definição de métodos que abordem o 

conhecimento institucional da universidade de forma global, conforme os conceitos da 

teoria geral dos sistemas e de gestão do conhecimento.  

  

3 HISTÓRICO DA UNIVERSIDADE E O PROCESSO ARQUIVÍSTICO 

 

 

3.1. UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE (UFF) 

 

 A Universidade Federal Fluminense (UFF) é uma Instituição Federal Autárquica 

de Ensino Superior. Foi criada pela Lei nº 3.848, de 18 de dezembro de 1960, com o 

nome de Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UFERJ), a partir da 

congregação de cinco faculdades federais – Direito, Medicina, Farmácia, Odontologia e 

Serviço Social – e duas privadas – Faculdade de Filosofia, Ciências e Letras e 

Faculdade de Ciências Econômicas. Em 1965, através da Lei nº 4.831, de 05 de 
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novembro, passou a se chamar Universidade Federal Fluminense, com 

aproximadamente 5.000 alunos. 

 Atualmente a UFF oferece 86 cursos de graduação presencial e 4 a distância, 

além de 90 cursos de pós-graduação stricto sensu e 14 lato sensu, com seus mais de 

38.000 alunos. Possui um colégio de aplicação, o Colégio Universitário Geraldo Reis 

(COLUNI). Com sua política de interiorização, possui 4 pólos universitários, além de 

uma unidade avançada localizada em Oriximiná, no Estado do Pará. Desenvolve, ainda, 

ampla programação de extensão universitária. 

 

3.2. SUPERINTENDÊNCIA DE DOCUMENTAÇÃO (SDC) 

 

O Núcleo de Documentação (NDC), criado em 1969, como órgão suplementar 

da UFF através do art. 17 do seu estatuto é responsável pela coordenação técnica e 

administrativa do Sistema de bibliotecas e arquivos da UFF. 

Em 1998, após uma reestruturação interna, passou a estar subordinado à Pró-

Reitoria de Assuntos Acadêmicos (PROAC). Com a extinção do Centros Universitários, 

entre 2004 e 2011, o Núcleo incorporou o Serviço de Comunicações Administrativas 

(SCA) que tem por objetivo coordenar a documentação administrativa e acadêmica da 

Universidade, no que tange aos protocolos, expedientes, arquivos de processos e edição 

do Boletim de Serviço da UFF, mas que posteriormente houve um retrocesso, e retornou 

para a Pró-Reitoria de Administração, onde se encontra atualmente. 

Em 2011, após outra reestruturação interna, passou a estar subordinado à 

Reitoria da UFF, tornando-se uma Superintendência de Documentação. 

É função da SDC proporcionar recursos informacionais e assessoria técnica na 

área de documentação, por meio de redes e sistemas integrados, facilitando o acesso à 

informação em nível nacional e internacional. Compete também à SDC apoiar os 

programas de ensino, pesquisa e extensão da Universidade e desenvolver serviços e 

produtos que atendam às necessidades de informação da comunidade acadêmica da 

UFF.  

Atualmente a SDC é composta por 26 bibliotecas, pela Coordenação de 

Arquivos (CAR), pelo Laboratório de Conservação e Restauração de Documentos 
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(LACORD), o Laboratório de Reprografia (LARE) e pelo Centro de Memória 

Fluminense (CMF). 

 

3.3. COORDENAÇÃO DE ARQUIVOS (CAR) 

 

A área arquivística na Universidade Federal Fluminense – UFF remonta ao dia 

19 de setembro de 1985, quando na Gestão do Núcleo de Documentação – NDC estava 

o Prof. José Pedro Esposel, criou-se o Arquivo Geral da UFF, de maneira oficiosa, na 

qual existiam apenas a Seção de Arquivo Intermediário e  a Seção de Arquivo 

Permanente. Em 1989 foi criada a seção de Arquivo Corrente para atender as demandas 

da administração, e em 1994 foi criado o Arquivo Especial para atender os problemas 

de guarda, conservação e recuperação de informações de documentos em suportes 

especiais, tais como, fotografias, filmes, e etc. A institucionalização do arquivo passou a 

existir com a denominação de Arquivo Central, através da Norma de Serviço n. 409, de 

30 de março de 1994.  

 A partir de então, foram recolhidos os fundos documentais das antigas 

Faculdades Isoladas, tais como Direito, Medicina, Odontologia, Farmácia, Serviço 

Social e etc, fruto da federalização em 1960 da universidade, com o nome de UFERJ, e 

que em 1965 passou a se chamar UFF.  Diante deste fato, ficou assinalado um critério 

metodológico da equipe técnica do arquivo, ou seja, toda a documentação abaixo de 

1960 seria considerada de valor secundário, histórico, e permanente, a princípio com os 

fundos fechados das antigas faculdades isoladas, e toda a documentação acima de 1960 

seria considerada UFF, portanto um fundo documental aberto, e a princípio com um 

volume maior de documentos de valor primário, legal, e comprobatório.  

As atribuições do antigo Arquivo Central 

“ a) prestar orientação técnica aos órgãos da UFF, na organização da 

documentação corrente, e, 

  b)promover a transferência e recolhimento dos documentos, que já não sejam de 

uso freqüente, independente de sua forma física, preservando o valor histórico, 

jurídico, patrimonial, técnico, acadêmico e administrativo. ...” 
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No processo de desenvolvimento da área arquivística na UFF, destaca-se ainda a 

Norma 472, de 08.10.1996, que aprova as regras para a Transferência e Recolhimento 

de Documentos ao AC-NDC, e a ida do Arquivo para a nova sede em Charitas em 1998, 

que passou a ter uma Gerência de Arquivos, e posteriormente veio a ser denominada de 

Divisão de Arquivos – DARQ.  

  Durante o período da Divisão de Arquivos - DARQ foram realizadas a 

topografia do Serviço de Arquivo Intermediário, Serviço de Arquivo Permanente, e o 

Serviço de Arquivo Especial, levantando os principais fundos documentais. Foi 

desclassificado em 2006 o fundo documental dito sigiloso ao público em geral, referente 

à Assessoria de Segurança e Informação – ASI, da UFF, respeitadas as normas de 

acesso à época.   No que diz respeito à Gestão de Documentos foram oferecidos cursos 

de Gestão de Documentos para os funcionários através da Divisão de Treinamento e 

Aperfeiçoamento de Pessoal – DTA, realizadas diversas assistências técnicas aos 

Institutos e Departamentos de Ensino da universidade com base nos prazos de guarda de 

documentos do “Regulamento dos Cursos de Graduação”, da antiga Pró-reitoria de 

Graduação – PROAC, como também houve um projeto de gestão de documentos junto 

à COSEAC com relação às provas do vestibular, tendo contratado estagiários de 

Arquivologia; foi elaborada uma primeira versão do Guia do Arquivo Central e 

concretizada uma proposta de Argonauta Arquivo (banco de dados) junto à 

DATACOOP.  Houve ainda a elaboração de propostas escritas do Sistema de Arquivos 

e da Política de Arquivos na universidade, mas que até o momento não foram aprovadas 

pela direção geral. 

   

4 PERSPECTIVAS DE MODERNIZAÇÃO E REVITALIZAÇÃO DA 

CAR/SDC/UFF 

 

A Coordenação de Arquivos (CAR) foi criada através da Portaria GAR nº. 

45.248, de 21 de julho de 2011. Subordinada à Superintendência de Documentação 

(SDC) tem por finalidade de coordenar, planejar e dirigir as atividades dos serviços: 
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Serviço de Arquivo Intermediário (SAIN) e Serviço de Arquivo Permanente (SAPE). 

Hoje, dentro da CAR encontra-se cerca de dois mil metros lineares de documentos, 

provavelmente no período de 1913 a 2006, necessitando de tratamento técnico 

arquivístico adequado. Desta forma, pretende-se promover um Plano de Destinação com 

vistas a melhorar as condições de espaço e a racionalidade, e ainda poder futuramente 

receber novos recolhimentos e transferências de documentos. 

De acordo com a referida portaria, a hierarquia de órgãos que compõem a CAR 

encontra-se assim distribuídos: 

 

SIGLA DESCRIÇÃO 
CENTRO DE 

CUSTO 

UNIDADE 

GESTORA 
UORG 

CAR/S

DC 

COORDENAÇÃO DE 

ARQUIVOS 
  1564 

... 

SAPE/

CAR 

SEÇÃO DE ARQUIVO 

PERMANENTE 
  1565 

... 

SAES/

SAPE 

SETOR DE ARQUIVO 

ESPECIAL 
  1566 

... 

SCRD/

SAPE 

SETOR DE 

CONSERVAÇÃO E 

RESTAURAÇÃO DE 

DOCUMENTOS 

ARQUIVÍSTICOS 

  1567 

... 

SAIN/

CAR 

SEÇÃO DE ARQUIVO 

INTERMEDIÁRIO 
  1568 

... 

SAPR/

SAIN 

SETOR DE ANÁLISE 

E PROGRAMAÇÃO 
  1569 
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Funções da Coordenação de Arquivos: 

 

 Promover políticas de informações arquivísticas na UFF através do Sistema de 

Arquivos; 

 Coordenar a gestão de documentos da Universidade; 

 Assessorar tecnicamente aos órgãos e setores da UFF; 

 Promover a transferência e recolhimento dos documentos produzidos pela 

instituição, independente do suporte; 

 Coordenar os projetos arquivísticos com outras instituições, através de 

Convênios e Consultorias; 

 Viabilizar o acesso à informação; 

 Supervisionar estágio curricular de alunos do Curso de Graduação em 

Arquivologia; 

 Divulgar acervo, produtos e serviços dos serviços da Coordenação. 

 

 Seção de Arquivo Intermediário (SAIN): 

 

O Arquivo Intermediário foi criado inicialmente com objetivo de realizar a 

transferência e o tratamento técnico da documentação de uso não corrente das 

Faculdades isoladas, incorporadas à Universidade Federal Fluminense. 

A Seção de Arquivo Intermediário é responsável pela guarda de documentação, 

de uso não freqüente, de importância comprobatória em processos administrativos e 

acadêmicos. 

 

Competências: 

 

 

 Planejar, treinar, orientar e supervisionar os procedimentos de transferência dos 

documentos produzidos pelos órgãos da UFF; 

 Tratar, preservar e acessar a documentação transferida pelos diversos órgãos da 

Universidade; 
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 Orientar os usuários na consulta e empréstimos de documentos, conforme 

autorização prévia dos órgãos, cuja documentação foi transferida; 

 Atender eventuais solicitações, dos diversos órgãos da universidade, de consulta 

a documentos sob sua guarda. 

 

 

Setor de Análise e Programação (SAPR): 

 

O Setor de Análise e Programação (SAPR) foi criado através da reestruturação 

administrativa da UFF, pela Portaria GAR nº. 45.248, de 21 de julho de 2011. Está 

subordinado à Seção de Arquivo Intermediário. 

 

Competências: 

 

 Prestar assessoramento técnico aos órgãos da Universidade Federal Fluminense, 

na organização da documentação corrente e transferência de documentos de uso 

não corrente ao Serviço de Arquivo Intermediário; 

 

Seção de Arquivo Permanente (SAPE): 

 

A Seção de Arquivo Permanente foi criada (pro forma) com a inauguração do 

Arquivo Geral, com o nome de Serviço de Arquivo Permanente (SAP). Em 1992, com a 

transferência do Arquivo Geral para um novo espaço, criou-se em definitivo o Arquivo 

Permanente. Os primeiros fundos recolhidos foram os das Faculdades Isoladas e em 

seguida os fundos da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro. 

 

Competências: 

 

 Organizar, conservar e preservar os documentos de valor permanente 

provenientes das Faculdades Isoladas, da UFERJ e ainda os documentos 

recolhidos dos diversos órgãos da UFF; 
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 Orientar e supervisionar os procedimentos para o preparo da documentação a ser 

recolhida, produzida, recebida e acumulada pelos diversos órgãos da UFF; 

 Orientar os usuários nas pesquisas internas e externas; 

 Elaborar e divulgar o acervo por meio de instrumentos de pesquisa; 

 Promover ações culturais e educativas como meio de divulgação. 

 

 Setor de Conservação e Restauração de Documentos Arquivísticos (SCRD): 

 

O Setor de Conservação e Restauração de Documentos Arquivísticos (SCRD) 

foi criado através da reestruturação administrativa da UFF, pela Portaria GAR nº. 

45.248, de 21 de julho de 2011. Está subordinado à Seção de Arquivo Permanente. 

 

Competências: 

 

 Realizar a conservação preventiva e corretiva dos documentos; 

 Restaurar documentos danificados seja por agentes internos ou externos de 

terioração; 

 Higienização e monitoramento dos depósitos da Coordenação de Arquivos; 

 

 

 Setor de Arquivo Especial (SAES): 

 

O Setor de Arquivo Especial foi criado em 1994 como um serviço e é 

responsável pelo recolhimento, guarda, conservação e preservação dos documentos 

produzidos pela UFF 

O Setor de Arquivo Especial (SAES) possui em seu acervo documentos de 

caráter permanente em suporte não convencional (papel): fotografias, mapas, fitas de 

áudio tipo k-7, fitas de áudio e vídeo do tipo cassete, CDs, DVDs, LPs e outros. As 

competências do SAES são: orientar e supervisionar os procedimentos para a 

organização e/ou recolhimento de documentos especiais produzidos pela UFF; 

organizar, conservar e preservar os documentos produzidos cujo arquivamento e 
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consulta exijam condições especiais e/ou equipamentos específicos; e atender às 

pesquisas internas e externas. 

O SAES possui parte de seu acervo recolhido que ainda não pode ser tratado 

arquivisticamente, devido à falta de recursos humanos, materiais e de infraestrutura no 

geral. O tratamento técnico a que se pretende será o acondicionamento da 

documentação em pastas e caixas de padrões arquivísticos, a higienização, pequenos 

restauros (preservação), descrição arquivística da documentação (aplicar a Norma de 

Descrição Arquivística Brasileira (NOBRADE), digitalização das fotografias, 

divulgação e promoção de acesso ao acervo através do website da Coordenação de 

Arquivos - reduzindo custos de reprodução e agilizando a pesquisa). 

Principais ações a serem empreendidas: 

 Realizar com a equipe da CAR, sob a forma de mutirão, a identificação e o 

levantamento de toda a massa documental existente na Coordenação de 

Arquivos; 

 Criar um grupo de trabalho, através de DTS, para proceder à atualização do site 

da Coordenação de Arquivos; 

 Criar um grupo de trabalho, através de DTS, para rever e atualizar a Norma de 

Serviço nº 472, de 08 de outubro de 1996, que aprova as normas para 

transferência e/ou recolhimento de documentos ao Núcleo de 

Documentação/NDC/Arquivo Central; 

 Utilizar instrumentos de classificação, avaliação e destinação de documentos do 

Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), tais como Códigos de 

Classificação e Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-meio e 

fim no acervo da instituição; 

 Fazer um levantamento dos instrumentos de pesquisas existentes; 

 Implementar uma política de higienização periódica dos depósitos; 

 Estabelecer e atualizar novas topografias para as seções, partindo dos trabalhos 

que já foram realizados; 

 Criar um acordo de cooperação técnica com o curso de Arquivologia da UFF, a 

fim de contratar estagiários e bolsistas para dar apoio ao planejamento da CAR; 
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 Reestruturar com remanejamento interno de pessoal para atender as demandas 

do arquivo; 

 Melhorar as condições do ambiente de trabalho; 

 Favorecer uma Política e um Sistema de Arquivos da universidade. 

 

5. CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

 Existem fundamentos na modernização e revitalização da 

CAR/SDC/UFF como fatores que pretendem transpor os obstáculos materiais e 

intelectuais existentes, procurando atender aos paradigmas da Teoria Geral de Sistemas, 

da Gestão do Conhecimento e da sociedade da informação: 

 Em primeiro lugar a mudança do antigo Núcleo de Documentação da UFF, que 

passou a ser Superintendência de Documentação da UFF, assim como a antiga 

Divisão de Arquivos passou a ser Coordenação de Arquivos – CAR, passando a 

ser órgão suplementar, ou seja, ligado diretamente à Reitoria da UFF; 

 Tendo em vista a nova lei de acesso 12.527, de 18.11.2012, observou-se a 

participação da direção da SDC e da CAR numa Comissão de Acesso, ligada à 

ouvidoria da universidade, tendo um Serviço de Atendimento ao Cidadão – 

SAC, possibilitando o processo democrático de transparência governamental e 

institucional, a sua prestação de contas e as demandas da sociedade civil 

atendidas; 

 A maior integração entre a SDC e a CAR; 

 Obras de melhoria da estrutura e revitalização do prédio destinado à guarda 

documental; 

 Chegada de novos equipamentos (computadores, impressoras, scaners);  

 O resgate da Comissão Permanente de Avaliação de Documentos - CPAD e o 

convite de novos membros nas áreas estratégicas da universidade em participar 

da mesma; 

 Um processo de gestão participativa, que procura julgar e estabelecer questões 

administrativas e técnicas com a participação efetiva de toda a equipe; 
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 Novos concursos públicos, e a efetiva contratação de novos arquivistas no 

quadro profissional da universidade, com uma nova gestão de pessoas e do 

capital intelectual na área arquivística; 

 A melhor utilização do capital intelectual da equipe técnica, considerando o 

conhecimento tácito e explícito da equipe; 

 Estabelecer diálogos entre os demais arquivistas na universidade, a fim de 

implementar o sistema e a política arquivística; 

 Constituição de um grupo de trabalho para o Resgate do site da CAR, numa 

tentativa de maior divulgação das atividades técnicas e das ações empreendidas 

pela área arquivística; 

 Participação da nova coordenação da CAR nas reuniões do Sistema de Gestão 

de Documentos da Administração Pública Federal – SIGA, do MEC;  

 A busca por implantar o ICA-TOM, programa free proveniente do Conselho 

Internacional de Arquivos – CIA; 

 Captar e divulgar o conhecimento da Arquivística e do acervo entre os demais 

arquivos universitários, agências de informação, enfim dentro e fora da 

universidade. 

Desta forma, acredita-se que a CAR irá superar as dificuldades da  

realidade arquivística universitária e os parcos recursos humanos e materiais para a área. 

Assim, ainda tentamos convencer aos integrantes dos institutos, departamentos de 

ensino, instâncias superiores da importância dos arquivos universitários na gestão de 

documentos e na economia de espaço; na normalização das atividades de arquivo, de 

políticas de transferência e recolhimento de documentos; na qualidade do ensino, na 

eficácia administrativa institucional, no processo decisório, na defesa e preservação do 

patrimônio documental e na publicização da memória universitária. 
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