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Resumo

O presente trabalho é resultado de uma pesquisa realizada em 2018 e apresentada como
monografia final de conclusdo do curso de arquivologia na Universidade Federal
Fluminense. Tem por objetivo analisar os sistemas de arquivos enquanto ferramentas
para a implantacdo da gestdo de documentos em universidades publicas, tendo em vista
a necessidade de pensar em novos modelos para que a gestdo de documentos ocorra de
forma mais eficiente e integrada entre todos os setores de uma mesma instituicdo
produtora de documentos, com um orgao central emanando normas e diretrizes comuns
atoda a instituicdo. Observa-se que em muitas institui¢cfes os documentos arquivisticos
produzidos ndo atendem a um padrdo em sua construcao, as espécies, formatos e tipos
sdo diferentes e cada unidade determina de forma independente como seré realizada a
gestdo de seus documentos. Por sua vez, considerando que cada documento é feito de
forma a atender as necessidades de sua instituicdo produtora, é fato que ha caréncia de
uma normalizacdo que os englobe e possibilite tratar todos de forma igualitaria. Neste
trabalho, serdo observados os modelos de sistema de arquivos em universidades
publicas. Quanto a metodologia, utiliza-se uma pesquisa tedrica de carater descritivo e
exploratorio, a partir de revisdo de literatura e anélise dos sistemas de arquivos da
Universidade de Brasilia, Universidade Federal de Santa Maria e Universidade de Séo
Paulo. Ressalta-se que todas sdo instituicdes de ensino superior, sendo as duas primeiras
do executivo federal e a Gltima, do executivo estadual. A pesquisa realizou-se através
da andlise dos sitios institucionais, normas, regulamentos, resolucfes, anuarios
estatisticos e outros documentos referentes as universidades em questdo. Como revisao
de literatura, sdo abordados o conceito de gestdo de documentos e sistema de arquivos.
Para a analise dos referidos sistemas de arquivos, buscamos analisar aspectos referentes
aos historicos, estruturas, seus nimeros, arquivos centrais e sistemas de arquivos das
universidades em questdo. Sobre os arquivos centrais e sistemas de arquivos,
investigamos seus objetivos, finalidades, estrutura, equipe, instrumentos de gestdo e
documentos de apoio. Por fim, realizamos uma analise comparativa dos dados dos
sistemas de arquivos das trés universidades. Os resultados obtidos nesta pesquisa
demonstram a preocupacdo das universidades em entender que é possivel alcangar
niveis mais elevados em relacao a gestdo de seus documentos quando esta é pensada de
forma a integrar todos os seus setores produtores e mantenedores de arquivos. Ressalta-
se, ainda, a importancia de suscitar reflexdes acerca da tematica abordada neste
trabalho, a fim de possibilitar 0 aumento de pesquisas, de modo a contribuir com a
gestdo de documentos e arquivos.

L Universidade Federal Fluminense, Niterdi/RJ, Brasil.
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1 INTRODUCAO

Quando se fala em sistema de arquivos € comum que 0 primeiro pensamento
seja relacionado a area da informatica, pois sdo poucas as referéncias que se tem deste
termo voltado para a &rea de gestdo de documentos. O presente trabalho é resultado de
uma pesquisa realizada em 2018 e apresentada como monografia final de concluséo de
curso de Arquivologia na Universidade Federal Fluminense.

Sistema de arquivos, no contexto deste trabalho, pode ser entendido como uma
ferramenta para que a gestdo de documentos funcione de forma integrada entre todos
o0s setores da instituicdo produtora da documentacdo, padronizando as operacdes e
normalizando os documentos para que todos sejam produzidos, classificados, avaliados
e armazenados de acordo com 0s mesmos critérios, sob a forma de um o6rgao central
gue encabeca o sistema, e 0s 0rgaos setoriais, utilizando as mesmas normas, diretrizes
e regras.

Especificamente neste trabalho, buscou-se analisar o funcionamento de sistema
de arquivos em universidades publicas. Este recorte foi escolhido devido a
complexidade institucional de uma universidade, por ser dividida em varios campis,
institutos e outras unidades, a documentacdo é produzida de forma extremamente
descentralizada, fazendo com que a Gestdo de Documentos nem sempre atenda todos
os setores da instituicdo.

Neste sentido, entende-se que o poder publico deve cumprir seu dever de zelar
pela integridade dos documentos arquivisticos, através da gestdo de documentos,
conforme estabelecido na legislagdo. Contudo, um dos grandes problemas que
impedem a prética de uma efetiva gestédo ¢ a falta de padronizacdo dos documentos e
seus tramites, desde sua producdo até a destinacéo final.

Por conseguinte, o objetivo deste trabalho é de realizar uma andlise quanto ao
sistema de arquivos enquanto ferramenta para implantacdo da gestdo de documentos
em universidades publicas, conceituando sistema de arquivos e realizando uma analise

comparativa sobre os sistemas de arquivo das universidades escolhidas para este
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trabalho.

Quanto a metodologia utilizou-se de revisdo de literatura e analise comparativa a
respeito de trés universidades que possuem Sistema de Arquivos. S&o elas: Universidade
de Brasilia, Universidade Federal de Santa Maria e Universidade de S&o Paulo.
Ressalta-se que todas sdo instituicdes de ensino superior, sendo as duas primeiras do
executivo federal e a ultima, do executivo estadual. Foram analisados os sites,
resoluc@es, anuarios estatisticos, regimentos e outros documentos dessas universidades

e de seus arquivos.

2 SISTEMA DE ARQUIVOS

Quando se fala em sistema de arquivos é comum que o primeiro pensamento
seja relacionado a area da informatica, um sistema como um software, um banco de
dados, ou algo desta natureza, pois sdo poucas as referéncias que se tem deste termo
voltado para a area de gestdo de documentos e politicas arquivisticas. Porém, no campo
dos arquivos, o significado do termo € outro. Trata de intera¢des que ocorrem de forma
sistémica entre arquivos e unidades de arquivo de mesma esfera governamental ou
instituicdo, publica ou privada, sendo definido por dicionarios especializados da area,

como o Dicionéario de Terminologia Arquivistica, como:

Conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma
mesma entidade, publica ou privada, que, independentemente da posi¢do
gue ocupam nhas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo
integrado e articulado na consecucdo de objetivos técnicos comuns.
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 7).

Ja de acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(DIBRATE), sistema de arquivos ¢ o “conjunto de arquivos que, independentemente
da posicdo que ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo
integrado e articulado na persecugao de objetivos comuns” (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 156).

No Dicionério de Biblioteconomia e Arquivologia, é definido como:

Conjunto de arquivos de entidades governamentais ou privadas, inter-
relacionados de forma logica, sem levar em consideracdo seu
posicionamento na estrutura administrativa a que pertencem. Esses arquivos
possuem objetivos técnicos comuns (CUNHA; CAVALCANTI, 2008, p.
340).
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Nesta linha de pensamento, a fim de facilitar a compreensdo, Belém traca um

breve historico sobre sistema de arquivos no Brasil, evidenciando que:

No Brasil o conceito de sistema de arquivos comeca a ser explorado e
trabalhado na década de 60, com vinculo direto na administragdo publica.
Em 1962 é criada a primeira versdo para o projeto de Sistema Nacional de
Arquivos, que foi sucedida pela versdo de 1978 (ambos ndo foram
implantados) e, posteriormente, pela versdo de 1994. Observamos a insercéo
da ideia sobre sistemas de arquivos antes mesmo da criagdo dos cursos
académicos. Os cursos de Arquivologia foram criados a partir de 1977.
Talvez isto demonstre uma fragilidade tedrica dos projetos iniciais para
Sistemas de Arquivos Nacionais. Uma vez que a falta de producéo cientifica
na area pode ter acarretado pouco embasamento as praticas (BELEM, 2016,

p. 8).

Vale mencionar que as discussdes gue se originam na década de 1960 iniciam
uma longa trajetdria dos sistemas de arquivos, originaria nas instituicdes arquivisticas
de administracdo publica, como o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), que, em
conjunto com o Sistema de Arquivos da Fundacdo Getulio Vargas, foram os grandes
precursores da busca por novas formas de pensar em Gestdo de Documentos e
organizacdo de arquivos, 0 que desencadeou na criacdo de diversos sistemas de
arquivos em Vvarios tipos instituicdes, organizacbes e empresas que possuem
documentos de arquivo.

Neste sentido, pode-se observar nos proximos topicos deste trabalho o
desenvolvimento dos sistemas de arquivo em trés universidades publicas brasileiras,

bem como suas semelhancas e diferencas.

3 SISTEMA DE ARQUIVOS EM UNIVERSIDADES

3.1 UNIVERSIDADE DE BRASILIA

A Universidade de Brasilia (UnB) é uma instituicdo publica federal de ensino
superior integrante da Fundagdo Universidade de Brasilia (FUB). Foi inaugurada em
21 de abril de 1962. E formada por quatro campis®: o Campus Universitario Darcy
Ribeiro, a Faculdade UnB Planaltina (FUP) — que atua em areas relacionadas a ciéncias
naturais e agrarias, a Faculdade de Ceilandia (FCE) — especializada em cursos de satde
e a Faculdade do Gama (FGA) — especializada em cursos de engenharia. Possui ainda

a Fazenda Agua Limpa (FAL) que tem mais de 4,3 mil hectares destinados a
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preservacdo ambiental e a producdo académica. De acordo com o Anuério Estatistico
da UnB feito no ano de 2017 com os dados de 2012-2016, a universidade possui 155
cursos de graduacéo, 31 cursos noturnos, 86 de mestrado e 68 de doutorado.

Em relacdo a sua estrutura arquivistica, na criacdo da UnB ndo constavam

planos de criacdo de um arquivo para a guarda dos documentos, sendo estes

responsabilidade da Biblioteca Central e dos proprios Institutos e Faculdades. E a partir

dos anos 1980 que surgem as primeiras iniciativas de se criar um Arquivo para este fim.

Em resumo, a linha temporal que se segue desde o inicio desses esforcos até os dias

atuais acontece da seguinte forma:

1985 - Ocorre o Seminario sobre Comunicacdo e documentacao
administrativa da FUB - Esforcos da Secao de Protocolo e Arquivo para
criar os Depositos de Arquivo de 22 e 3? Idade;

1986 — Criacdo de um Grupo de Trabalho Prd-Criacdo do Nucleo de
Documentacéo e Estudos sobre a UnB para propor a criagdo do Nucleo
de Documentacdo e Estudos sobre a Universidade de Brasilia (NDOC);
1986 — Criagdo provisoria do Centro de Documentagdo e Arquivo da
Universidade de Brasilia — CEDAQ;

1988 — Mudanca de nomenclatura do CEDAQ para Centro de
Documentacdo — CEDOC;

2011 — Vinculacdo da Subsecretaria de Comunicacdo Administrativa
(SCA) — responsavel pela atividade de protocolo —ao CEDOC;

2014 — Extin¢do do CEDOC e da SCA e criacao do Arquivo Central
(ACE);

2014 — Criacdo do Sistema de Arquivos da UnB (SAUNB).

O ACE ¢ entendido como 6rgdo de apoio a administragdo, a memoria

institucional e ao desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, de acordo com 0s interesses

da FUB/UnB. O ACE também é o orgdo responsavel por coordenar o SAUNB, e

elaborar e implementar a politica arquivistica da FUB/UnB.

3.2 UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
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A Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) é uma Instituicdo Federal de
Ensino Superior constituida como autarquia educacional de regime especial e vinculada
ao Ministério da Educacdo, idealizada e fundada pelo Professor José Mariano da Rocha
Filho. E a primeira instituicdo de ensino superior criada no interior do Brasil. Foi criada
em 14 de dezembro de 1960, pela Lei n® 3.834-C com a denominacéo de Universidade
de Santa Maria (USM). A Universidade foi federalizada pela Lei N. 4.759, de 20 de
agosto de 1965, e passou a denominar-se, entdo, Universidade Federal de Santa Maria.

A UFSM possui 269 cursos, dentre eles 119 de graduacéo presencial, 13 de
graduacéo a distancia, 95 de pos-graduacéo presencial, 10 de pds-graduacéo a distancia,
23 de pos-médio presencial, 4 de pos-médio a distancia e 5 de nivel médio?. Contando
com 30.315 alunos, dentre eles 27.208 presenciais e 3.107 a distancia® .

Em relacdo a sua estrutura arquivistica, € em 17 de janeiro de 1990, na 4382
sessao do Conselho Universitario, foi aprovado o projeto de implantacdo do sistema de
arquivos na UFSM, o qual cria a Diviséo de Arquivo Geral, como érgdo executivo da
Administracdo Superior, vinculada & Pro-Reitoria de Administracdo, e o Sistema de
Arquivos da UFSM. A necessidade de se criar um arquivo geral surge em 1988 com a
designacdo de uma equipe de profissionais arquivistas com o objetivo de diagnosticar
a situacdo dos arquivos, visando a estabelecer politicas arquivisticas para a institui¢éo.
Em 2006 acontece uma reestruturacdo da Divisdo de Arquivo Geral, visando visava a
maior autonomia nas decisfes arquivisticas, a execugdo de novas estratégias para a
consolidacdo da Rede de Arquivos Setoriais € melhor gerenciamento das atividades
concernentes as areas de protocolo, arquivos setoriais, arquivo permanente e
reprografia. A partir de entdo, a Divisdao de Arquivo Geral passou a denominar-se
Departamento de Arquivo Geral (DAG), constituindo-se na estrutura organizacional da
UFSM como 6rgéo suplementar central.

3.3 UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

A Universidade de Sdo Paulo (USP) € uma universidade puablica mantida pelo

poder executivo estadual de Sdo Paulo e ligada a Secretaria de Desenvolvimento
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Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo (SDECTI). Foi criada em 1934 com a
unido de varias faculdades independentes do estado de S&o Paulo.

De acordo com dados extraidos do Anuério Estatistico de 2017 com dados de
2016, a USP conta com campis distribuidos pelas cidades de Séo Paulo, Bauru,
Piracicaba, Pirassununga, Lorena, Ribeirdo Preto e Sdo Carlos, além de 42 Unidades
de Ensino e Pesquisa, 32 Orgdos centrais de direcdo e servico, 6 Institutos
especializados, 4 Hospitais e servicos anexos e 4 museus®.

Em relacdo a sua estrutura arquivistica, foi criado em novembro de 1997 o
Sistema de Arquivos da Universidade de Sdo Paulo (SAUSP), que surgiu de um projeto
formulado em 1995 sobre a importancia dos arquivos como suporte basico para a
eficiéncia das diferentes aces da Universidade. Curiosamente é possivel observar que
a criacdo do sistema de arquivos dessa universidade € primaria a criacao de seu Arquivo
Geral (AG-USP), que é criado somente em 2005 como “orgdo de estrutura, que executa
acOes voltadas para os documentos permanentes sob sua custddia, além de sediar e
promover atividades do SAUSP e emanar diretrizes sobre gestdo de documentos da
Universidade” (ARQUIVO GERAL DA USP). O AG-USP encontra-se vinculado a
Coordenadoria de Administracdo Geral - CODAGE, dentro da estrutura organizacional
da USP.

4 ANALISE COMPARATIVA DOS DADOS

A partir das informac6es apresentadas acima e de outras informacdes colhidas a
partir da revisdo de literatura, normas, estatutos, regimentos e outras informacdes
encontradas nos sites das universidades mencionadas, sendo abordadas as semelhancas
e diferencas entre elas. Apresenta-se nesta secdo uma analise comparativa dos dados
referentes as universidades em questdo: UnB, UFSM e USP.

Das trés universidades abordadas neste trabalho, duas pertencem ao executivo

federal e uma, ao executivo estadual:

Quadro 1 — Universidades do executivo federal x executivo estadual



SIMPOSIO
INTERNACIONAL
DE ARQUIVOS .

Arquive, documento e informagao em cenarios hibridos,

5 A 13 DE DEZEMBRO DE 2020

EXECUTIVO FEDERAL EXECUTIVO ESTADUAL

unB USP

UFSM

Fonte: elaboracdo propria

Primeiramente, é importante observar as universidades em nimeros para que, a
partir de entdo, seja possivel compreender a quantidade documental produzida por estas.
Estes dados podem ser observados no quadro abaixo:

Quadro 2 — Universidades em ndmeros

UNIVERSIDADE  CURSOS ALUNOS FUNCIONARIOS
UFSM 269 30.315 4.772
USP 534 96.364 20.710

Fonte: elaboracéo propria

A partir dos dados apresentados, € possivel presumir que, devido a extensao e
maior quantidade de alunos e funcionérios da USP, sua producdo de documentos é

maior que a das outras universidades.

No que tange a criagdo dos Sistemas de Arquivos e dos Arquivos Centrais destas
universidades, podem ser observados os seguintes dados:

Quadro 3 — Criacéo dos Sistemas de Arquivos e arquivos centrais

UNIVERSIDADE @ SISTEMA _DE ARQUIVO CENTRAL -
ARQUIVOS - CRIACAO CRIACAO

unB SAUNB - 2014 ACE - 2014

UFSM Sistema de Arquivos da | DAG - 1990
UFSM — 1990

USP SAUSP - 1997 AG-USP - 2005

Fonte: elaboracdo propria

oo
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Apesar de a UFSM ter sido a primeira a aprovar um projeto de implantacao de
Sistema de Arquivos em 1990, seu sistema sO passa a vigorar em 2012 através da
Resolucéo n. 009/2012.

Como j& mencionado anteriormente, é interessante notar que o SAUSP foi
criado anteriormente ao AG-USP, pois a filosofia adotada pelo SAUSP foi, desde o
inicio, a descentralizacdo, sendo necessaria a construcdo do AG-USP, pois nem todas
as unidades possuiam espago para manter 0s arquivos permanentes.

Quanto aos objetivos e finalidades definidos nas resolucbes de cada sistema,
pode-se observar que o SAUnB e UFSM dispdem de objetivos e o SAUSP, de

finalidade, como pode ser observado no quadro abaixo:

Quadro 4 — Objetivos e Finalidade dos Sistemas
OBJETIVOS FINALIDADE

e Favorecer a implementacdo da | Néo encontrado
politica arquivistica da
FUB/UnB;

e Promover a interacdo das
unidades responsaveis pela
producdo e acumulacdo de
documentos arquivisticos;

e Assegurar as condicGes de
preservagdo e acesso  ao
patrimonio documental
arquivistico, na defesa dos
interesses da FUB/UnB; e

e Assegurar 0 cumprimento de
normas e legislacdo vigentes
relacionadas a area arquivistica.

SISJI=2N o Desenvolver e implementar as | N&o encontrado
DE politicas de gestdo arquivistica
ARQUIVOS na UFSM;

DA UFSM e Promover, de forma 4&gil e
segura, O  acesso  aos
documentos de arquivo,
resguardado 0s aspectos de

sigilo e restricoes
administrativas ou legais;
e Integrar as

unidades/subunidades da UFSM
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nas diferentes fases da gestdo
documental;

e Constituir e preservar 0
patrimonio  documental da
UFSM, servindo como
referéncia, informacdo, prova
ou fonte de pesquisa cientifica;

e Racionalizar a producgdo dos
documentos institucionais;

e Promover a eficiéncia e a
transparéncia administrativa; e

e Reduzir os custos operacionais
de gestdo e armazenamento da
documentacdo arquivistica.

Né&o encontrado e A administracao da
produgdo arquivistica da
Universidade, desde a
geracdo ou recepcdo dos
documentos por 6rgdos ou
agentes da USP até o seu
destino final, com énfase na

preservacao,
compartilhamento e
disseminacéo das

informacdes geradas pelas
relagdes internas e externas
da instituicdo.

Fonte: elaboracéo propria
Estes Sistemas de Arquivos sdo constituidos da seguinte maneira:

Quadro 5 — Integrantes dos sistemas
Sistema de Arquivos da SAUSP

UFSM
ACE DAQ AG-USP
Arquivos Setoriais Arquivos Setoriais Orgaos Setoriais
Comissdo Permanente de | Comissédo Permanente de | Conselho Diretivo -
Avaliagéo de | Avaliagéo de | Comisséo de Avaliagcdo de
Documentos (CPAD) Documentos (CPAD) Documentos e  Acesso
(CADA)

Fonte: elaboracéo propria

10
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Extremamente semelhantes, a maior diferenca entre a constituicdo dos trés

sistemas é que o SAUSP vai alem da simples avaliacdo de documentos e agrega a

funcéo de avaliacdo de acesso aos documentos em conformidade com a LAI.

No quadro abaixo poderé ser visualizada a estrutura de cada arquivo central:

Quadro 6 — Estrutura dos arquivos centrais

ACE

Conselho consultivo

DAG
Direcao

- Secretaria de apoio
administrativo

AG-USP

Chefia técnica de divisao

- Secdo de registro e
controle

- Secdo de

movimentacao

Direcéo Comissao permanente de | Assisténcia técnica de direcédo
avaliacdo de documentos
Vice-diregéo Diviséo de protocolo Servico de gestdo documental

Apoio administrativo

Divisdo de apoio técnico
aos arquivos setoriais

Servico de atividades

administrativas

Coordenacéo de

protocolo

Divisdo de

permanente

arquivo

- Secao de

processamento técnico

- Secdo de estudos e
pesquisas

Coordenacdo de gestdo
de documentos

Laboratério de

reprografia

Coordenacéo de arquivo
permanente

Fonte: elaboracéo propria

O ACE da UnB possui 57 funcionarios enquanto o AG-USP possui 17. Ambos

disponibilizam, ainda, uma lista com o0s cargos de seus funcionarios:

11
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Quadro 7 — Cargos e funcionarios

ACE AG-USP

Técnicos de arquivo Assisténcia técnica de direcdo

Secretario executivo Supervisor  técnico de  gestdo
documental

Técnico de microfilmagem Analista administrativo

Assistente em administracao Analista de sistemas

Auxiliar em administracdo Bibliotecaria

Servente de limpeza Especialista em pesquisa/apoio de
museu

Operador de maquina copiadora Técnico administrativo

Estagiarios de graduacéao Técnico de laboratorio

Estagiarios nivel médio Supervisor  técnico de  servigo-
administrativo
Técnico em manutencao
Estagiarios
Consultoras

Fonte: elaboracdo propria

O DAQ da UFSM disponibiliza apenas uma listagem em seu site com 0s nomes
e contatos de seus funcionarios por setor e, diante dessa listagem, pode-se chegar a
quantidade de 41 funcionarios.

Ainda tratando dos arquivos centrais, julga-se importante comparar 0s
objetivos/finalidades/atribuigcdes de cada um. Nota-se que a resolucdo de cada Sistema
utiliza nomenclaturas diferentes, por isso aqui também serdo colocadas as trés

nomenclaturas utilizadas.

Quadro 8 — Objetivos/Finalidades/Atribuicdes

12
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interacdo das unidades
responsaveis pela
producdo e acumulacdo
de documentos
arquivisticos;

implementacdo de um
sistema informatizado de
gestdo, de preservacdo e
de acesso aos documentos
arquivisticos produzidos
pelas unidades e
subunidades da UFSM;

DE ARQUIVOS .
ACE - OBJETIVOS DAQ - FINALIDADES  AG-USP
ATRIBUICOES

. Favorecer ale Desenvolver el Cumprir e fazer
implementacao da | estabelecer a politica de | cumprir as normas
politica arquivistica da | gestdo arquivistica na | emanadas do Conselho
FUB/UnB; universidade; Diretivo;

. Promover a | » Orientar e coordenar a | * Elaborar e executar

0 planejamento do SAUSP;

. Assegurar as
condicdes de preservacdo
e acesso ao patrimonio
documental arquivistico,
na defesa dos interesses

* Constituir e preservar o
patrimdnio  documental
da UFSM;

. Baixar atos no
ambito de sua competéncia;

da FUB/UnB,;
. Assegurar 0 | * Integrar e uniformizaras | ¢ Zelar pela qualidade
cumprimento de normas e | atividades arquivisticas | da producdo, fluxo,
legislagdo vigentes | nas unidades | avaliacéo, conservacgao,
relacionadas a  area | administrativas e | processamento técnico,
arquivistica. unidades universitarias; recuperacao e
acessibilidade dos
documentos;
* Promover a difusdo e o | * Manter cadastro dos
acesso as informagcdes | Orgdos Setoriais do
custodiadas pela Divisdo | SAUSP;
de Arquivo Permanente;
* Elaborar diretrizes, | ¢ Acompanhar e
normas, manuais e | divulgar legislacdo e
métodos de trabalho
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relativos as atividades do

normas técnicas referentes a

Departamento; gestdo de documentos;

. Promover o] Subsidiar 0S
aperfeicoamento e a | sistemas informatizados de
qualificacao dos | registro e controle de
servidores técnico- | documentos;
administrativos;

» Elaborar projetos ¢ | ° Supervisionar  0s
programas institucionais, | Orgdos Setoriais na

cientificos e culturais na
area arquivistica;

aplicacdo de planos de
classificacdo, tabelas de
temporalidade e outros
instrumentos de gestdo
documental do SAUSP;

» Cumprir e fazer cumprir
a legislacédo especifica da
area de atuacdo.

. Supervisionar 0
recolhimento de
documentos de  valor
permanente nos Orgaos
Setoriais ou no Arquivo
Geral, visando assegurar
sua conservacao,
recuperacdo e tratamento
técnico adequados;

. Submeter ao
Conselho Diretivo, para
deliberacao, propostas
relacionadas a

temporalidade dos
documentos correntes ou

daqueles anteriormente
acumulados;
. Submeter ao

Conselho Diretivo, para
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deliberacdo, politica de
acesso a documentacao.

Fonte: elaboracdo propria

Por serem universidades publicas do executivo federal, a UnB e UFSM utilizam
como instrumentos de gestdo, o codigo de classificacdo e tabela de temporalidade
aprovados pelo CONARQ para as atividades-meio da administracdo pablica e o cddigo

de classificacéo e tabela de temporalidade relativos as atividades—fim das IFES.

Ja a USP, utiliza trés instrumentos préprios para a gestdo de seus documentos:
o Plano de Classificacdo das Atividades da USP, a Tabela de Temporalidade dos

Documentos da USP e o Glossario de Espécies/Formatos e Tipos Documentais da USP.

Quadro 9 — Instrumentos de Gestdo

INSTRUMENTO

DE GESTAO

SAUNB

Sistema de Arquivos
da UFSM

SAUSP

CLASSIFICACAO |- Cddigo de | - Codigo de|- Plano de
Classificacdo | Classificacdo de | Classificacdo das
de Documentos | Documentos de | Atividades da USP
de Arquivo | Arquivo para a
para a | Administragéo
Administracdo | Pablica:  Atividades-

Publica: Meio

Atividades- )

Meio - Cadigo de
Classificacdo de

- Codigo de | Documentos de

Classificacdo | Arquivo Relativos as

de Documentos | Atividades-Fim  das

de Arquivo | Instituicdes Federais

Relativos  as | de Ensino Superior

Atividades-

Fim das

Instituicoes

Federais de

Ensino

Superior

AVALIACAO - Tabela de |- Tabela de|- Tabela de
Temporalidade | Temporalidade e | Temporalidade
e Destinagéo | Destinacéo de | dos Documentos
de Documentos | Documentos de | da USP

15



SIMPOSIO
INTERNACIONAL
DE ARQUIVOS .

Arquive, documento e informagao em cenarios hibridos,

- 5 A 13 DE DEZEMBRO DE 2020 -

de Arquivo
Relativos  as
Atividades-
Meio da
Administracédo
Plblica: Tabela
Basica

- Tabela de
Temporalidade
e Destinacédo
de Documentos

Arquivo Relativos as
Atividades-Meio  da
Administracédo

Publica: Tabela Bésica

- Tabela de
Temporalidade e
Destinacao de
Documentos de

Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das
Federais

Instituicoes

de Arquivo | de Ensino Superior

Relativos  as

Atividades-

Fim das

Instituicdes

Federais de

Ensino

Superior

GLOSSARIO - Glossario de

Espécies/Formatos
e Tipos
Documentais da
USP

Fonte: elaboracdo propria

A USP, além de se preocupar com a classificacdo e avaliacdo, preocupa-se ainda
em padronizar as espécies/formatos e tipos de seus documentos através do glossario.
Também é possivel observar através da nomenclatura de seus instrumentos a
preocupacdo em especificar que o Plano de Classificacdo é referente as atividades da
USP.

Além dos instrumentos de gestdo, seus sistemas dispdem de outros documentos

de apoio:

Quadro 10 — Documentos de apoio
Sistema de Arquivos SAUSP

da UFSM
Normas para a padronizagéo de | Normas e [ Manual de Gestéo
Documentos da UnB Procedimentos de | Documental:
Protocolo Procedimentos de
Protocolo
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Manual de Gestdo de Manual de Conservacao
Documentos Preventiva de

Documentos

Manual de
Recolhimento de
Documentos do

Arquivo Geral da USP

Manual de Eliminacao

Fonte: elaboracdo propria

Nota-se que o SAUSP dispGe de mais documentos de gestdo e de apoio. Isso
talvez se deva ao fato de que o SAUSP atua a mais tempo que 0S outros sistemas
analisados, por isso tem um embasamento maior. Por fim, cabe ainda comparar as

definicdes de Sistema de Arquivos atribuidas em cada resolucéo.

Quadro 11 — Definigdes de Sistema de Arquivos

SAUNB Sistema de Arquivos SAUSP
da UFSM

Conjunto  de inter- | Conjunto de arquivos da | N&o apresenta definicao.
relacbes de fungbes e | Universidade cujas
servigos, no ambito do | politicas, diretrizes e
qual é implementada a | métodos ocorrem de
politica arquivistica | modo integrado, a fim
institucional. de garantir a gestdo
unificada e padronizada
dos documentos
arquivisticos.

Fonte: elaboracéo propria

A resolucdo do SAUSP ndo apresenta nenhuma definicdo para Sistema de
Arquivos. A definicdo apresentada pelo SAUNB nédo contempla diretamente os arquivos
e a organizacdo dos documentos, mencionando apenas a politica arquivistica
institucional, mas sem falar de gestdo de documentos. Ja a definicdo do Sistema de
Arquivos da UFSM aborda a necessidade de a gestdo de documentos ocorrer de forma

integrada a fim de padronizar e unificar os documentos arquivisticos.

5 CONSIDERACOES
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Os documentos estdo presentes desde 0 nascimento das pessoas até sua morte.
Entdo, se a vida é um sistema com inicio, meio e fim, os documentos que séo gerados
no decorrer dela também podem ser pensados nesta abordagem. Sistema de Arquivos é
uma maneira de abordar a Gestdo de Documentos de forma em que as inter-relagfes
entre os documentos sejam respeitadas em todas as fases de seu ciclo de vida. Produzir
e manter os documentos organizados de acordo com as mesmas normas, diretrizes e
regras possibilita uma gestdo integrada a fim de alcangar objetivos comuns.

Vale ressaltar que, ao optar por utilizar a revisdo de literatura e a pesquisa nos
sites e documentos relativos as universidades em questdo como metodologia de
pesquisa, 0s resultados sdo apenas os que podem ser encontrados oficialmente
publicados pelas universidades. A fim de compreender de maneira mais aprofundada
como se dé a realidade de implementacdo desses sistemas de arquivos, seria necessaria
uma pesquisa mais aprofundada com realizacdo de entrevistas e aplicacdo de
questionarios com 0s arquivos centrais e setoriais.

Contudo, a partir dos resultados encontrados nessa pesquisa observa-se a
preocupacdo das universidades em entender que é possivel alcancar niveis mais
elevados em relacdo a gestdo de seus documentos quando esta é pensada de forma a
integrar todos os seus setores produtores e mantenedores de arquivos. E importante
lembrar, ainda, que é necessario suscitar reflexdes acerca da tematica abordada neste
trabalho que ainda é tdo pouco conhecida, alvo de inimeras davidas e questionamentos,
mas que tem muito a contribuir com a gestdo de documentos. Sistema de arquivos ainda
€ um assunto pouco abordado dentro das discussdes arquivisticas e que carece de
pesquisas tedricas. Este trabalho teve como objetivo contribuir com a promocéo deste

tipo de pesquisas na area da Arquivologia.
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