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INTRODUCAO

O tema em questdo, classificagdo na Arquivistica, encontra cada vez mais visibilidade e
importancia no ambito das discussbes tedricas da area, porque se trata de uma fungao
primordial para o desenvolvimento da gestao documental nas instituigdes.

A gestio de documentos, configurada como um conjunto de procedimentos
desenvolvidos para controlar os documentos desde sua produgdo até sua destinagao final
(eliminagao ou guarda permanente), vem contribuir para o bom funcionamento dos
processos informacionais de uma instituicao. Neste contexto, os estudos de identificagao
dos tipos documentais sao imprescindiveis para a realizagio das fungdes que sustentam o
programa de gestao de documentos, ou seja, a classificagdo e a avaliagao.

A identificagdo arquivistica se define como o “processo de reconhecimento,
sistematiza¢ao e registro de informagdes sobre arquivos com vistas ao seu controle fisico
e/ou intelectual” (Arquivo Nacional, 2005). Estes estudos de tipologia documental
desenvolvidos no momento da identificagdo permitirdio o reconhecimento das estruturas
administrativas e das suas atribui¢Oes, elementos que ficam registrados nos tipos
documentais, cuja metodologia encontra, nos parametros da Diplomatica Contemporanea,
a base tedrica para a construgao dos instrumentos de gestao.

A analise das competéncias, fungdes e atividades que se articulam nos
procedimentos administrativos foi incorporada ao método da Diplomatica Contemporanea
para analisar o documento de arquivo, ou seja, o tipo documental, cuja finalidade ¢ revelar
o vinculo arquivistico, isto é, a proveniéncia e a organicidade do documento.

No Brasil, a falta de um modelo metodolégico consistente para a constru¢ao de
instrumentos de classificacao ¢ uma realidade e a busca por meios que a transforme tem
sido um dos esforcos de pesquisa na area Arquivistica. A diferenca entre principios e
critérios adotados e a consequente diferenca entre os resultados obtidos, vem gerando um
debate tedrico e metodolégico na area, sobre a pertinéncia e consequéncias da
aplicabilidade de instrumentos de classifica¢ao pré-estabelecidos nos arquivos.

Os problemas relacionados com a utilizagao de instrumentos de classificacio por
assuntos pré-definidos para a implantagao de programas de gestdo documental em uma
instituicao sao varios, um deles ¢ a falta de consisténcia entre os termos estabelecidos e a
realidade encontrada nos documentos.

Desta forma, os estudos da tipologia documental realizados no contexto da
identificacdo arquivistica, podem oferecer a base tedrico-metodolégica para elaboragao do
plano de classificagdo, porque analisam a natureza da acdo que gera o documento
relacionando-a ao contexto de producio.

Dar acesso aos documentos publicos ¢ uma atividade constitucional, pois segundo a
Constituicao Federal de 1988, “cabem a administragao publica, na forma da lei, a gestao da
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documentag¢ao governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem” (artigo 216, §2°). Para tanto, uma institui¢ao da importancia da Universidade
Federal do Rio de Janeiro (UFR]J) nao pode ferir um ato constitucional e para dar acesso ao
rico acervo do arquivo universitario é necessaria a existéncia, na instituicao, de propostas
que viabilizem a implantagdao da gestao documental, preservacao e acesso aos documentos
produzidos e acumulados pela universidade. Diante desta situacio e preocupada em
respeitar o direito constitucional de acesso a informagao e com a emergéncia da Lei n °©
12.527 que dispde sobre o acesso a informagdo, se faz urgente e necessario encontrar
solugdes para os documentos arquivados na Divisio de Arquivos - DIARQ), divisdo com
caracterfsticas de Arquivo Central. Portanto, trazer a tona reflexdes tedricas e praticas
acerca do fazer arquivistico, possibilita o melhoramento das atividades desenvolvidas nio
s6 pela equipe da DIARQ, mas também contribui socialmente com aqueles que buscam
referéncias sobre o tema e com aqueles que se identificam com os documentos
universitarios.

GESTAO DE DOCUMENTOS

O desenvolvimento da gestdo de documentos remonta a meados do século XX, periodo
pos-guerra, em decorréncia da evolugao cientifica e tecnoldgica que culmina na explosao
documental e a necessidade de racionalizacao da producio e do uso dos documentos.
Também neste periodo, surge a Teoria das Trés Idades solidificando o ciclo vital dos
documentos e corresponde, segundo Jean-Jacques Valente (1973) a evolugdo por que
passam os documentos representadas nas fases corrente, intermedidria e permanente.

No Brasil, a partir da década de 1980, quando se deu inicio ao programa de
moderniza¢ao do Arquivo Nacional, o conceito de gestdo de documentos comegava a ser
difundido, porém, é a partir da implementagao da Lei n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991,
conhecida como Lei de Arquivos, que este conceito torna-se amplamente consolidado
(PAES, 1998, p. 45-40).

Muitas sdao as defini¢des que surgem apos a difusao da Lei de Arquivos, mas como
objeto desta oficina optou-se pela defini¢ao da referida lei onde gestio de documentos é “o
conjunto de procedimentos e operacOes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagao,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente ¢ intermediaria, visando a sua eliminagao
ou recolhimento para guarda permanente.” A opg¢do por esta defini¢io legal reflete sua
utilizagdo para embasar a constru¢do do conhecimento sobre a gestio documental no
ambito da universidade.

De acordo com Sousa (2009), a producao documental nasce da funcio da
necessidade de uma institui¢do, organizagdio ou pessoa, de registrar uma a¢ao, uma
demanda ou provar algo. Dessa produgao documental surge a necessidade da gestao
documental, contribuindo para atender a sociedade, oferecendo celeridade no acesso as
informag¢oes. Muitas sdo as vantagens em estabelecer programas de gestao de documentos,
segundo Bernardes e Delatorre (2008, p. 7), estes programas garantem as instituigdes o
controle das informagdes produzidas e recebidas, economia de recursos com a reduc¢ao da
massa documental, otimizagao e racionalizaciao de espaco fisico e agilidade na recuperagao
das informagdes. Ainda segundo as autoras, um programa de gestio devera contemplar a
definicdo de normas e procedimentos técnicos referentes a produgdo, tramitagao,
classificacdo avaliagdo, uso e arquivamento dos documentos durante todo seu ciclo vital, ou
seja, as fases corrente, intermedidria e permanente.
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A gestao de documentos, configurada por este conjunto de procedimentos
contribui para o bom funcionamento dos processos informacionais de uma instituicao.
Uma das fungées que sustenta o programa de gestio de documentos ¢é a classificagao, que
deveria ser feita no momento da produgao dos documentos. Porém, sabemos que em
muitas institui¢Ges publicas existe o problema da massa documental acumulada que precisa
de solucdo e que faz parte de um processo unico na implantagdo de programas de gestio
documental. Com as institui¢oes federais de ensino superior esta situacao nao ¢ diferente.
Para sanar essa problematica sao necessarios procedimentos metodologicos que permitam
a identificagao dos documentos acumulados, para que sejam classificados e avaliados e, por
fim, destinados a eliminagdo ou guarda permanente.

Identificagdo Arquivistica
A busca pela cientificidade na area da Arquivistica traz a tona a necessidade de fixar seu
objeto e seus métodos. A producio desordenada de documentos e o acimulo das massas
documentais nos arquivos, tornara eminente a consolida¢ao da gestao documental e o uso
de metodologias que resolvessem o problema dos arquivos, contexto no qual surgem os
debates sobre a identificacio.

(Re) Conhecendo os espagos, as fungdes e as atividades institucionais:
Identificagcio do Orgio Produtor

A organiza¢do de um arquivo comeca com o conhecimento da instituicdo que gerou
seus fundos. Uma vez conhecidas a estrutura organica e as func¢des existentes na
instituicdo podemos estabelecer as bases para a classificagio e ordenagio dos
documentos (GRUPO DOS ARQUIVISTAS MINICIPAIS DE MADRI, 1991, p. 492.
Tradugido nossa).

A partir da segunda metade do século XX, principalmente apds a Segunda Guerra
Mundial, a chamada explosio documental, resultou em problemas que afetaram as
administragdes publicas pelo mundo inteiro. Em contrapartida a maneira pela qual se dava
o tratamento dessa massa documental acumulada nao era suficiente para resolver tal
problematica, nem tao pouco a produciao documental era diminuida ao ponto de minimizar
o crescimento desordenado dos documentos nos arquivos.

A busca pela cientificidade na area da Arquivistica traz a tona a necessidade de fixar
seu objeto e seus métodos. A produciao desordenada de documentos e o acimulo das
massas documentais nos arquivos, tornara eminente a consolidaciao da gestao documental e
o uso de metodologias que resolvessem o problema dos arquivos, contexto no qual surgem
os debates sobre a identificacio.

Neste ambiente surge o termo identificagio, utilizado para designar as tarefas de pesquisas
realizadas para resolver o problema posto. Grupos de trabalho se formaram em paises
ibero-americanos, a fim de propor solu¢des para os arquivos, de forma coordenada,
marcando o desenvolvimento da histéria dos arquivos e o inicio de uma tradicdo
arquivistica (RODRIGUES, 2008, p. 48).

Pafses como Brasil, Portugal, Espanha e México, ainda na década de 1980, na
tentativa de resolver o problema dos arquivos, formam grupos de trabalho para discutirem
uma realidade comum entre estes pafses de larga tradicao administrativa e arquivistica e que
as praticas cotidianas da administragdo niao correspondiam a transferéncias sistematicas de
documentos aos arquivos provocando uma acumulagdo indiscriminada (MENDO
CARMONA, 2004, p. 41).
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De acordo com a publicacao dos trabalhos apresentados durante a realizagao das
Primeras Jornadas de la Identificacion y Valoracion de Fondos Documentales de las Administraciones
Publicas, 1991, constata-se que na Espanha, a metodologia da identificacdo se consolidou
definitivamente e é definida como:

processo de investigacdo e sistematizacio de categorias administrativas e arquivisticas
nas quais se sustenta a estrutura de um fundo, sendo um de seus objetivos principais
assegurar através de seus resultados a avaliacdo das seties documentais (MENDO

CARMONA, 2004, p. 41).

A identificacdo é a primeira fase da metodologia arquivistica, do tipo intelectual,
que consiste na pesquisa sobre a génese do fundo, ou seja, “o sujeito produtor e seu objeto
produzido” (MARTIN-PALOMINO; TORRE MERINO, 2000, p.42).

A metodologia analitica proposta, inicia-se com a coleta de dados em fontes de
informacao especificas, registrados em varios instrumentos, que mais tarde serao utilizados
para sustentar as demais func¢Oes arquivisticas. Molina Nortes e Leyva Palma (1996, p. 159),
relacionam os instrumentos que sao elaborados, a partir do registro dos dados recolhidos
nestas fontes de informagoes, dentre os quais destacam-se o repertorio de organogramas e
o indice legislativo no intuito de conhecer os elementos constitutivos do organismo
produtor e sua evolucao. Esta pesquisa ¢ realizada em duas etapas e consiste na:

Identificagdo do 6rgdo produtor- contexto onde os documentos de arquivo sao

produzidos. Para tal é necessario, verificar os elementos que o caracterizam.

a) Elemento  orginico — identificar o 6rgao produtor da documentagio,

diferenciando-o do remitente quando assim procede, pois pode nao coincidir.

b) Elemento funcional — representado pelas fungdes e atividades administrativas

desempenhadas pelo drgao, em virtude da competéncia que tem a sen cargo e que compoe a

série documental. (MOLINA NORTES; LEYVA PALMA, 1996, p.158).

Para o estudo de 6rgao produtor é necessario coletar dados que sao obtidos através
da propria documentagao do 6rgao e da legislagao. Essas fontes podem variar de acordo
com as caracteristicas do fundo a ser tratado. O estudo dos documentos legais de 6rgaos
publicos e privados relacionados a sua estrutura e funcionamento, permite o conhecimento
das competéncias, fungdes e atividades que ficam registradas nos tipos documentais
produzidos. Para completar os procedimentos de identifica¢ao de 6rgao produtor, pode ser
necessaria a realizacdo de entrevistas com os responsaveis pelo desenvolvimento dos
procedimentos administrativos do 6rgao que esta sendo estudado (RODRIGUES, 2008, p.
71). Os resultados desses estudos permitem a elaboracao de instrumentos que reunem toda
informac¢ao referente as mesmas competéncias atribuidas ao longo do tempo a um
determinado 6rgao produtor. Estes instrumentos sao: iudice de organismos produtores, repertdrios
de organogramas e indice legislativo.

A base metodolégica que sustenta a identificagao ¢ a aplicacao de maneira direta do
principio de proveniéncia e da ordem original.

CONCEITO Pesquisa sobre os elementos que caracterizam o
contexto e a tipologia documental produzida

OBJETO O 6rgio produtor e seus documentos

BASE METODOLOGICA Principio da proveniéncia e da ordem original

Caracteristicas da metodologia da identificacao
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(Re) Conhecendo os documentos: Identificagdo do tipo documental (na

produgio e na acumulagio)

Esta fase da pesquisa pressupde o levantamento de informagoes sobre os elementos
que caracterizam os documentos de arquivo, o #po documental. O vinculo estreito existente
entre o documento e o procedimento que lhe da origem se revela através do método de
analise de suas caracteristicas [...]. E quando se estuda os caracteres internos e externos que
se referem a sua estrutura fisica (género, suporte, formato e forma) e ao seu conteudo, para
denominar o tipo e a série documental. A série constitui o objeto de estudo da arquivistica
e sobre ela versa toda proposta de tratamento técnico (RODRIGUES, 2008, p. 73).

Neste momento é necessario o estabelecimento de conceitos que norteardo todo
desenvolvimento da parte aplicada desta pesquisa: o conceito de série e de tipo documental.
A defini¢ao correta da série documental torna seguro o tratamento técnico do documento
durante todo seu ciclo vital. O Dicionario de Terminologia Arquivistica (2010, p. 706),
define série como “sequéncia de unidades de um mesmo tipo documental.” Este conceito é
representado por Rodrigues (2008, p. 74), através da seguinte férmula: “série = sujeito
produtor + funcao + tipo documental”. O mesmo dicionario define tipo documental
como: “configuracao que assume uma espécie documental, de acordo com a atividade que
a gerou” e pode ser representado pela férmula: tipo documental = espécie + atividade
(verbo + objeto da agao).

Para concluir, pode-se agora estabelecer as relagbes encontradas entre a
identificacdo arquivistica e as outras atividades da area. Assim, a identifica¢ao fornece as
bases para o desenvolvimento de todo o tratamento arquivistico nas varias etapas do ciclo
de vida dos documentos, Mendo Carmona (2004, p. 45),ressalta que:

v' Identificacio e organizagio (classificacdo e ordenacio) — a identificagio possibilita a
elaboracao do quadro de classificacido, elemento imprescindivel na organizacao de
um fundo;

v' Identificagio e avaliagio — a identificagio permite a avaliagio das séries
documentais: em relagio a sua vigéncia, conteido informativo e interesse de
pesquisa e em relagdo ao estabelecimento do calendario de transferéncias e
CONservacao;

v’ Identificacio e descricio — a identificacio favorece a normalizacio dos
instrumentos de descri¢ao e o planejamento descritivo do fundo.

A identificacio dos “atributos que apresentam o 6rgao produtor, suas fungdes e
atividades e a maneira como estes vinculos estabelecidos se traduzem nas partes do
documento arquivistico, integram o conhecimento gerado nesta fase”, da identificacdo
arquivistica, ressalta Ana Célia Rodrigues (2008). Estes elementos ficam registrados nos
planos de classificacdo, tornando a identificagao a base da classificagao.

Classificagao em arquivos e os conceitos da Administragao

E importante iniciar essa discussio tentando conceituar o termo em questio. Para Piedade
(1983, p. 106), “classificar ¢ dividit em grupos ou classes, segundo as diferencas e
semelhancas. E dispor os conceitos, segundo suas semelhancas e diferencas, em certo
numero de grupos metodicamente distribuidos.” Essa defini¢ao traz imbuida as principais
caracteristicas do ato de classificar, ou seja, uma agao organizadora que agrupa um conjunto
de seres ou objetos por suas semelhancas.

A classificacdao ¢ considerada como uma das operagoes técnicas que objetiva dar
acesso, estabelecer o contexto da produ¢ao documental e fundamentar a avaliacio e a
descri¢do no ambito da gestao de documentos. Seu conceito nao ¢ estranho a Arquivistica,
sua defini¢ao segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2010), ¢ a “sequéncia de
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operagoes que, de acordo com as diferentes estruturas, fun¢des e atividades da entidade
produtora, visam a distribuir os documentos de um arquivo”. Porém, o que soa como
estranho nesta atividade é a falta de um fundamento teérico-metodolégico nos
instrumentos de classificagao da area. Para Indolfo (2008, p. 55),

s6 a classificagdo permite a compreensao do conteddo dos documentos de arquivo
dentro do processo integral de produ¢io, uso e acesso a informacgdo arquivistica,
mantendo os vinculos organicos especificos que possui com a entidade geradora.

Posicionando historicamente o termo classifica¢do, Jardim e Fonseca (1992, p. 34),
atentam para o fato de que nas primeiras décadas do século XIX, os planos de classificacio
eram construidos sem considerar a origem administrativa dos documentos, refletindo a
visao historiografica daquele momento onde os documentos possufam apenas um valor
intrinseco, independente do seu contexto gerador.

O principio da proveniéncia difundido desde 1841 por Natalis de Wailly,
historiador francés e chefe da Secao Administrativa dos Arquivos Departamentais do
Ministério do Interior, como o principio que defende a reuniao de documentos provindos
de uma mesma instituicao, entidade, familia ou pessoa, encontra consenso em toda
literatura arquivistica como principio fundamental de toda pratica arquivistica, sem o qual
nada pode ser considerado arquivistico.

Nao menos importante que o principio da proveniéncia, esta o principio da ordem
original. Desenvolvido no final do século XIX por H. von Seybel, na Prussia, a partir das
ideias de M. Lehmann, “segundo o qual os documentos de cada fundo devem manter-se na
ordem dada pelos 6rgaos produtores.” (MONTEJO U, 1997, p. 54). Esses dois principios
vao subsidiar toda metodologia arquivistica.

Sem duvida alguma esses dois principios norteiam a organizagdo interna de um
fundo arquivistico e sdo os primeiros a serem considerados como caracteristicas de divisao
em uma estrutura classificatoéria.

Em se tratando dos métodos para o desenvolvimento dos instrumentos de
classificacdo é nos ensinamentos de Schellenberg (2000, p. 88), que suas praticas podem ser
divididas em trés tipos: funcional, organizacional e por assunto. Na classifica¢ao funcional:

[...] um esquema de classificacdo para documentos oficiais, a fungéo |...] deve ser levada
em considerac¢io, dividindo-se os documentos sucessivamente em classes e subclasses.
As maiores classes ou classes principais podem ser criadas tomando-se por base as
maiores fun¢ées do 6rgio; [...| (SCHELLENBERG, 2000, p. 90).

Numa classificagao organizacional:

A estrutura organica se reflete num esquema de classificacdo, as classes primarias, em
geral, representam os principais elementos organizacionais da reparticdo. A divisao em
classes organizacionais é possivel e aconselhavel somente em governos de organizacio
estavel, e cujas fungdes e processos administrativos sejam bem definidos
(SCHELLENBERG, 20006, p. 91).

A classificacao por assunto deve se dar apenas a documentos que nao sao oriundos
das fungdes e atividades organizacionais, ou seja, documentos de referéncia ou

informacionais, assim:

Na elaboragdo de esquemas de classificagdo para documentos publicos, comete-se
muitas vezes o erro de aplicar um grande esquema geral de cabegalhos de assuntos
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onde os documentos poderiam ser mais eficientemente arranjados segundo a funcio e a
organizacio. Este ¢ provavelmente o caso do Sistema Decimal de Dewey, [...| para a
classificacio de livros, quando aplicado na classificacgio de documentos publicos
(SCHELLENBERG, 2006, p. 93-94).

Apresenta-se neste momento a necessidade de definirmos o objeto a ser
classificado que como dito anteriormente, classificar significa separar coisas, objetos, por
sua semelhanga, neste caso, entende-se que o documento de arquivo é o objeto a ser
classificado. Para tanto, define-se como documento a “unidade constituida de informacao e
seu suporte” (DICIONARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2010, p. 41), ¢ o
documento de arquivo se confunde com a defini¢do de arquivo, que segundo o mesmo
dicionario é o “conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do
suporte, sio reunidos por acumulag¢io ao longo das atividades de pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou privadas” (Idem, p. 21).

No Brasil, observam-se duas praticas distintas na atividade de classificagao desses
documentos, que se compreende pela “acao intelectual de construir esquemas para agrupar
os documentos a partir de principios estabelecidos” (SOUSA, 2009, p. 85). Uma
tradicionalmente difundida pelo Arquivo Nacional através do CONARQ e, outra defendida
pela analise da tipologia documental. A tradicdo do Arquivo Nacional ¢ amplamente
difundida através de seus manuais e das resolucbes do CONARQ e é na Resolucio n° 14
que se encontra publicado os instrumentos de gestao: o Codigo de Classificagio de
Documentos de Arquivo e a Tabela basica de Temporalidade e destinacio de documentos
relativos as atividades-meio da administragao publica. As bases tedrico-metodologicas nao
estdo expressas no referido instrumento, o que se pode constatar é a mistura da
classificagdo funcional e a classificagdo por assunto com base decimal, como veremos
adiante.

A tradicao de uso da Tipologia Documental é recente, tem seu inicio na década de
1980 com o Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid, mostrando-se
vantajoso nos varios momentos do que-fazer-arquivistico inclusive no que tange a
classificacdo, pois facilita o entendimento da composicao das séries.

Estudar as relacbes da Administracio com a Arquivistica se tornou proposta de
varios autores, como exemplo a pesquisa de Renato Tarciso Barbosa de Sousa que
considera o dialogo interdisciplinar como possibilidades de preencher as lacunas ainda
existentes na Arquivistica.

Trabalha-se com os principios e os conceitos de uma maneira critica, procurando
sempre trati-los como pontos de partida para a reflexdo, como o norte a ser seguido,
mas de maneira a ndo limitar as possibilidades de solu¢do aos problemas colocados.
Buscou-se, também, um didlogo com as areas que pudessem contribuir para superar as
bases intuitivas de tratamento da funcio classificacio em Arquivistica. Conversou-se
principalmente com a Histéria, com a Filosofia, com a Teoria da Classificagdo, com a
Administracio, com a Diplomatica Contemporianea, com a Organizacio e
Representacio do Conhecimento e com a Ciéncia da Informacio. (SOUSA, 2009, p.
79).

Para a elaboracao de planos de classificagao, conceitos como competéncia, missao,
funcao, atividade, tarefa, podem nos levar ao entendimento do sujeito produtor de fundos
de arquivo.

Competéncia Missdo Funcio Atividade Tarefa

as diversas | éa corresponde a uma | compreende um | ¢é entendida como o
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unidades de | finalidade mais | agregacio de | conjunto de | meio pelo qual se
trabalho devem ter | ampla  ou o | atividades analogas, tarefas/acoes realiza cada
suas objetivo maior | interdependentes, caracterizado pelo | atividade da
atribuicbes  bem | que engloba sua | que se encadeiam | consumo de | unidade
definidas e as | contribuicdo num Gnico campo | recursos e | organizacional. Ela
relagcbes existentes | social, a partir especializado de | orientado para um | é uma seqiiéncia de
entre elas devem | das  expectativas | trabalho, objetivo  definido, | passos
ser da sociedade. devendo, de carater global. | predeterminados,
perfeitamente conseqlientemente, Em indispensaveis
conhecidas  por para uma  maior | resumo, ¢ um | a identificacio da
todos 0s eficicia, ter o | conjunto de | continuidade
servidores. Por desenvolvimento procedimentos operativa.
exemplo, nos dias alocado a necessarios para a
atuais, 0s unidade execu¢io de uma
regimentos organizacional funcio.
internos (Cury especifica.
apud Sousa)

Definigoes para os conceitos da Administragio
Fonte: SOUSA, 2004, p. 197-199.

O conhecimento da organizacio e seu funcionamento fornece conhecimento
fundamental para retiramos as bases cientificas para o desenvolvimento das fungoes
arquivisticas, que neste caso especificamente, trata-se da classificagdo de documentos de
arquivo. E do somatétio entre as espécies produzidas pelo exercicio das atividades de uma
organiza¢ao, que temos como resultado o tipo documental, objeto a ser classificado através
de um plano de classificagao.

ARQUIVOS UNIVERSITARIOS: SUAS CARACTERISTICAS E
PECULIARIDADES

O termo universidade para o senso comum, de acordo com o Dicionario Aurélio da Lingua
Portuguesa, significa “instituicao de ensino que abrange varias escolas de nivel superior”.
Porém, encontramos na histéria o verdadeiro sentido da universidade desde remotos

séculos:

Dando um mergulho na histéria da existéncia da universidade, vemos que desde a
criacdao das primeiras universidades, nos séculos XII e XIII, na Idade Média, como a
Universidade de Bolonha, criada em 1190, a Universidade de Oxford, fundada em
1214,e a Universidade de Paris, criada em 1215, o conceito de universidade se traduz
como uma pluralidade de campos de saber articulados através das praticas inter e

transdisciplinares que tornam possivel uma unidade na diversidade, ou secja, a
universalidade de campos de conhecimento ¢é tomada como uma caracteristica
definidora da instituicio universitaria. De modo semelhante, desde os seus primordios,
a universidade, enquanto instituigao, vem buscando conquistar a sua autonomia frente
ao Estado e a Igreja, sendo que a histéria da universidade confunde-se com a sua luta
pela conquista da autonomia académica, didatica, administrativa e de gestao. (PAULA,

s/d, p. 3.

Para a Administracio Publica Brasileira, a universidade esta inserida como
autarquia, conceito que deve-se considerar para fins deste trabalho como “pessoa juridica
de direito publico, com funcao publica prépria e tipica outorgada pelo Estado.”
(MEIRELLES, 1978, p. 22). A fungao publica prépria da universidade, na forma da lei, é
ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO.
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Se considerarmos universidade publica brasileira como o lugar de produgio e
dissemina¢ao do conhecimento, é preciso considerar também o arquivo universitario como
a fonte primaria do desenvolvimento do conhecimento técnico, cientifico e social. Os
documentos encontrados nestes arquivos constituem-se o elo entre cidadio e sociedade
através dos tempos. Neste sentido, arquivo conceitua-se, de acordo ¢ o Dicionario de
Terminologia ~ Arquivistica  (2010), como  “conjunto de documentos que,
independentemente da natureza ou do suporte, sao reunidos por acumulac¢do ao longo das
atividades de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas.”

Nos arquivos universitarios encontram-se documentos que resultaram de sua
acumulagio, produzidos no exercicio de atividades e fungdes especificas das universidades,
e tem como principal objetivo, para Bellotto (1989), reunir, processar, divulgar e conservar
todos os documentos relativos a administracio, histéria e ao funcionamento e
desenvolvimento da universidade.

A Universidade Federal do Rio de Janeiro, esta foi criada em 7 de setembro de 1920
através do Decreto n°. 14.343 do Presidente Epitacio Pessoa com a jungido das unidades de
ensino superior, ja existentes no Rio de Janeiro: a Faculdade de Medicina, a Escola
Politécnica e a Faculdade de Direito, sob o nome de Universidade do Rio de Janeiro.
Desde sua criagdo até os dias atuais, a universidade vem sofrendo profundas e sucessivas
transformagoes, impondo-se como a maior universidade publica federal do pais, com
aproximadamente setenta unidades de ensino distribuidas nos trés camp: universitarios e nas
unidades isoladas, localizados no Estado do Rio de Janeiro.

Diante do tamanho da UFR]J, constata-se que seu acervo se encontra disperso pelas
unidades (académicas e administrativas), nas quais a universidade mantém suas atividades.
A UFR]J ¢ uma autarquia subordinada ao Ministério da Educagao, parte integrante do
Poder Executivo Federal, e apresenta, atualmente, em seu organograma além da Reitoria e
do Conselho Universitario, seis Pré-Reitorias com suas respectivas unidades e o Férum de
Ciéncia e Cultura

O objetivo basico da universidade é fornecer ensino, pesquisa e extensio o que
constitui suas atividades-fim. Tem por meta o desenvolvimento do conhecimento através
da pesquisa, a transmissio do conhecimento através do ensino e da divulgacio. Com essa
caracteristica singular o arquivo universitario é formado pela acumulagdo dos documentos
gerados por essas instituicdes no decorrer de seu funcionamento, sendo de grande
importancia na vida académica dos alunos e da universidade, pois estd voltada para o saber

cientifico.
E essencial que a universidade tenha consciéncia das fungdes atinentes a0 arquivo
dentro de sua instituicdo, que devem se estender ao planejamento, implementagio e
avaliacdo de um sistema de gestdo integral dos documentos ao longo de todo o seu
ciclo vital, desde a sua criacio nas unidades e servicos, até sua conservacio ou
eliminagio definitiva, sempre de acordo com os critérios técnicos e legais estabelecidos
pela universidade. (BOSO, et al, 2007, p. 124).

Os arquivos universitarios possuem uma caracteristica pedagogica e cultural com o
objetivo de atender as solicitagoes de pesquisa da comunidade em geral que para Bellotto
(1989, p. 23-24), o papel principal dos arquivos universitarios é:

e Reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos a
administracdo, historica e ao funcionamento/desenvolvimento da universidade;

e Avaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu acesso, segundo as
politicas e procedimentos elaborados especificamente para estes fins;

465



ARQUIVOS, ENTRE TRADICAO E MODERNIDADE
VOLUME 2

e Supervisionar a eliminagdo e ter o controle da aplicacio das tabelas de
temporalidade, a fim de que nenhum documento de valor permanente seja
destruido.

As atividades de arquivo na UFRJ, atualmente, é desenvolvida pela Divisao de
Gestio Documental e da Informagio (DGDI) e pela Divisio de Arquivo (DIARQ),
conforme organogramas:

PR-6
GETAO E
GOVERNANCA
|
I 1
DGDI DIARQ
Secdo de ~
Secéio de Gesto ~ . Araui Secdo de Secdo de
Protocolo 6 Seanes G Segdo de Gestdo Gt Arquivo Processamento
Central . de Publicagdes orrente e
Informagdo Temes e Permanente de Imagem

Na tentativa de melhorar as atividades arquivisticas na UFR]J, bem como auxiliar os
servidores no desenvolvimento de seus oficios, ambas as divisdes com suas equipes vem
realizando pesquisas com esse objetivo e uma delas ¢ a compatibilizacao dos instrumentos
de classificacio.

COMPATIBILIZACAO DOS INSTRUMENTOS

Instrumentos de classificagao

No Brasil, observam-se duas praticas distintas na atividade de classificagdo de documentos.
Uma tradicionalmente difundida pelo Arquivo Nacional através do CONARQ que mescla
a classificacio funcional e por assunto com base decimal, e outra através da analise de
tipologia documental. Neste momento relata-se, brevemente, o instrumento de
classificacilo do CONARQ utilizado amplamente pelas IFES em suas atividades-meio, e o
instrumento de classificagago do Sistema de Arquivos de Sio Paulo, especifico da
universidade e elaborado a partir identificacao das atividades correspondentes a cada tipo
documental encontrado nos arquivos, observando suas metodologias de construgao.

CONARQ: O Cdédigo de Classificagao de Documentos de Arquivo para a
Administragdo Publica: Atividades-Meio (2001)
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O Cédigo de Classificacio de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio
da Administragdo Publica, ¢ um instrumento que foi elaborado por técnicos do Arquivo
Nacional, caracterizando-se como elemento essencial “a organizagdo dos arquivos
correntes e intermediarios, permitindo acesso aos documentos por meio da racionalizagio e
controle das informacdes neles contidas”. O CONARQ analisou e aprovou este
instrumento com a publica¢ao da Resolugdao n°® 4 de 28 de marco de 1996 revogada pela
Resolucio n° 14 de 24 de outubro de 2001. F um instrumento de trabalho utilizado para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido pelos 6érgaos publicos da
administragao publica federal. A classificagao define, portanto, a organizacao fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperacio no
exercicio de suas fungoes e atividades. A “classificacdo por assunto”, critério adotado pela
equipe técnica, ¢ utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob o mesmo tema,
garantindo sua recuperacio e facilitando as tarefas arquivisticas relacionadas com a
avaliacio, selecio, eliminacio, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos.

O trabalho arquivistico de classificagdo é realizado com base no conteudo do
documento, o qual reflete em alguns casos, a atividade que o gerou, e em outros, temas que
determinam o uso da informagao nele contida. Neste codigo de classificagao, as fungoes,
atividades, espécies e tipos documentais, cujos conceitos sao discutiveis, sio genericamente
denominados “assuntos”, que recebem coédigos numéricos, os quais refletem a hierarquia
do o6rgio produtor, apresentada através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, que
partem do geral para o particular.

Para este instrumento adotou-se o modelo de cédigo de classificagio decimal. As dez
classes principais sio representadas por um nimero inteiro composto de trés algarismos

como abaixo:
Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 800
Classe 900

Estas classes principais correspondem as grandes funcdes desempenhadas pelo
orgao. Elas sao divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, que
recebem cédigos numéricos, de acordo com o método decimal, refletindo a subordinagio
hierarquica entre os agrupamentos documentais. Desta forma, tomando-se como exemplo
a classe 000, tem-se:

CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICACAO SOCIAL
SUBGRUPOS 0 12.1 RELACOES COM A IMPRENSA

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Fonte: CONARQ. Classificacao, Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio da
Administragao Piiblica, 2001, p. 10.

O instrumento possui duas classes comuns a todos os 6rgaos da Administragao
Publica Federal: a classe 000, referente aos “assuntos de administracio Geral” e a classe
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900, referente aos “assuntos diversos”. As demais classes (100 a 800) destinam-se aos
assuntos relativos as atividades-fim de cada o6rgio, cabendo a este a elaboracdo destas
classes sob a orientacdo da instituigao arquivistica de sua esfera de competéncia, neste caso
o Arquivo Nacional. Compde ainda este instrumento, um indice alfabético que remete os
assuntos aos coédigos numéricos correspondentes e instrumentaliza toda administracao
publica federal no ambito do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) para classificar os
documentos de arquivo referentes as atividades-meio.

SAUSP: O Plano de Classificagio do Sistema de Arquivos da Universidade

de Sao Paulo (1997)

Da necessidade de compatibilizar as praticas administrativas da Universidade de
Sio Paulo (USP) e os procedimentos adotados para organizagio e arquivamento dos
documentos oriundos destas praticas, surgiu o Sistema de Arquivos da USP (SAUSP),
institucionalizado pela Portaria GR n° 3083 de 1997, alterada pela Portaria GR n° 3091
também de 1997.

O SAUSP tem por finalidade a administracao da producdo arquivistica da
Universidade, desde a geracdo ou recepgao dos documentos por 6rgaos ou agentes da USP
até seu destino final, com énfase na preservagao, compartilhamento e disseminagao das
informagoes geradas pelas relagdes internas e externas da instituigio. O SAUSP ¢
composto pelo Orgio Central (Arquivo Geral da USP), Orgios Setoriais (unidades e
demais 6rgaos da universidade por meio de instancias administrativas envolvidas com a
gestao de documentos) e o Conselho Diretivo.

O Plano de Classificagio da USP é uma ferramenta para ordenar, organizar e
encontrar os documentos gerados e recebidos pela universidade no cumprimento de suas
atribui¢Oes, competéncias e atividades. O instrumento estd em vigor desde 1997 e foi
elaborado a partir da identifica¢ao das atividades correspondentes a cada tipo documental
encontrado nos arquivos. As atividades sao distribuidas em grandes classes e subdivididas
em categorias de acordo com as caracteristicas de cada area de atuagdo e refletem as
atividades de ensino, pesquisa e extensao da USP, observa-se, entao, a mescla de estrutura e
func¢io na elaboragao do plano de classificagao. O plano esta estruturado conforme abaixo:

z Divisées Comuns m | Gestdo de Recursos de Informatica
a Administragio  Geral e Organizagdo da | n Gestao de Recursos Financeiros
Universidade
b Cultura e Extensio p Gestao de Recursos Humanos
c Ensino: Graduagio q | Pesquisa
d Ensino: Pés-Graduacio t Servicos: Assisténcia Médica
e Ensino: Primeiro e Segundo Grau s Servigos: Assisténcia Médico-Veterinaria
f Gestao de Acervos Informacionais t Servicos: Assisténcia Social
g Gestao de Bens Imoéveis, Espagos e | u Servico de Atividade Esportiva
Instala¢cdes Comuns
h Gestao de Bens Méveis v Servicos:  Divulgagio e  Comunicagio
Institucional
j Gestao de Materiais X Servicos:  Producio e Reproducio de
Documentos
1 Gestdo de Recursos Agropecuarios

Fonte: www.nsp.br/ arquivogeral
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Estudos de identificagao (Plano de classificagdo e a tabela de equivaléncia)

O estudo de caso foi realizado na Pré-Reitoria de Pessoal (PR4), campo empirico desta
pesquisa, que corresponde atualmente a area administrativa da UFRJ, responsavel pela
gestao de pessoal da universidade, ou seja, abrange as atribuicoes de gestao e de
desenvolvimento do servidor.

O levantamento de dados iniciou-se pela busca da legislacdao pertinente de criagao e
funcionamento, tanto da universidade, quanto da pré-reitoria, resultando no Repertorio
Legislativo, embasado no modelo dos autores Molina Nortes e Leyva Palma (1996),
apresentado no quadro abaixo:

Repertorio Legislativo

Legislagao Ano
Decreto n® 14.343 — cria a UR] 1920
Lei n° 452 — organiza a UB 1937
Lei n° 4831— cria a UFR] 1965
Decreto n® 66.536 — aprova o Estatuto da UFR] 1970
Regimento da Reitoria da UFR] 1970
Normas de funcionamento da DVRH/PR4 2012
Normas de funcionamento da DVLE/PR4 2011
Normas de funcionamento da DVRB/PR4 2011/2012
Lein®8.112 - RJU 1990

Fonte: Elaboragio da autora.

Apds o levantamento do repertorio legislativo, realizou-se o estudo dos
organogramas:
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DIVISAO DE PESSOAL
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PAGAMENTO
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PR4 atualmente
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Recorte para elaborac¢ao do Plano de Classificagao
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Reitoria de Gestao e Governanga (PR6). Devido a obsolescéncia do regimento foi
necessario elaborar uma equivaléncia entre as antigas areas administrativas com as atuais
para que o estudo de 6rgao produtor pudesse ser realizado, resultando no quadro que segue

abaixo:

Equivaléncia de areas administrativas entre os organogramas de 1970 e atual

Organograma 1970

Organograma atual

SUPERINTENDENCIA GERAL DE PESSOAL E
SERVICOS GERAIS — SG4

PRO-REITORIA DE PESSOAL - PR4

SUPERINTENDENCIA

1 Divisao de Pessoal

Divisaio de Pessoal funcio

Treinamento)

(com supressio da

Coordenacio de Gestao de Pessoal

Segao de Assentamentos e Cadastro

Subcoordenacio de Cadastro

Segao de Direitos e Deveres

2 Dipisdo de 1 egislagao (DVLE)

2.1 Segao de Direitos ¢ Deveres (SEDD)

2.2 Segao de Aposentados (SEIN)

2.38ecio de Andlise e Procedimentos Disciplinares
(SEPD)

2.4 Segao de Pensionistas (SEPS)

3 Divisao de Recursos Humanos DVRH)

Segdo de Classificacao de Cargos
Segao de Movimentagao
Segdo de Selecio e Treinamento

3.1 Secao de Planejamento e Acompanbamento
Admissional (SEPA)

3.2 Segdo de Movimentagao de Pessoal (SEMP)

3.3 Secdo de Selegao (SELE)

4 Divisao de Remuneragao e Beneficios (DVRB)

4.1 Secao de Andlise de Pagamento (SEAP)

4.2 Secao de Beneficios (SEBE)

4.3 Secao de Pagamento de Pessoal (SEPP)

Fonte: Elaboracao da antora.

Segao de Controle

Observa-se que o crescimento da area é visivel. O que estava no nivel de
superintendéncia foi abarcado com a criagao da pré-reitoria, mas a superintendéncia nao
deixa de existir, ela assume um nivel abaixo. O que estava no nivel de divisao passou ao
nfvel de coordenacio e o que estava no nivel de se¢ao passou ao nivel de divisio,
acarretando na divisio de suas atribui¢es. Além disso, percebe-se a criagdo de outros
niveis administrativos como coordenacao e subcoordenacio nao previstas no regimento,
bem como a criacao de novas se¢Oes subordinadas as divisGes. Cabe ainda salientar, que a
atual Divisao de Recursos Humanos abarcou as atividades de trés antigas se¢oes: a Secdo
de Classificagao de Cargos, Se¢io de Movimentacao e Secao de Selegao e Treinamento com
supressio da atividade treinamento. Hsta atividade prevista na Divisao de Pessoal e
realizada pela Secao de Selecdo e Treinamento do regimento, hoje faz parte da Divisao de
Desenvolvimento de Pessoal (DVDE) que esta inserida na Coordenagao de
Desenvolvimento de Pessoal e que nao se constitui como objeto deste estudo.

Com a analise das equivaléncias de areas administrativas, pode-se neste momento,
elaborar uma amostragem de areas que foi o objeto de estudo de 6rgao produtor e que
serviu de base para a construgao do plano de classificagao, a saber: a Pro-Reitoria como um
todo, a Superintendéncia Geral de Pessoal, a Coordenacio de Gestao de Pessoal, a Divisao
de Recursos Humanos com as Se¢oes de Planejamento e Acompanhamento Admissional e
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a Se¢ao de Movimentagao de Pessoal, a Divisaio de Legislagio com a Segao de direitos e
Deveres, a Secio de Aposentados, a Sec¢ao e Andlise e Procedimentos Disciplinares e a
Secdo de Pensionistas, e a Divisao de Remuneracao e Beneficios com a Secao de Analise de
Pagamento, a Se¢ao de Beneficios e a Se¢ao de Pagamento de Pessoal.

A fim de exemplificar o estudo das atribui¢bes do 6rgio produtor, segue abaixo
quadro com uma amostragem do levantamento realizado em uma das areas da Pro-Reitoria
de Pessoal.

PRO-REITORIA DE PESSOAI — PR4

MISSAO: Gestio de Pessoal da UFR]

SUPERINTENDENCIA GERAL DE PESSOAL
COMPETENCIA: Gerir de forma concisa as atribuicoes da Coordenacio de Gestao de Pessoal

COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO1- Coordenar as atividades de classificagdo e redistribuigio de cargos;

2- coordenar as atividades de recrutamento e selegdo por concurso da universidade;
3- coordenar a movimentacdo do servidor desde a sua entrada na universidade.

Area Atividade Area Tarefa Tipo Documental
Administrativ Administrativa
a
Divisio  de | Promover e | Secio de | Nomear e | Processo de nomeac¢io de
Recursos planejar  a | Planejamento e | empossar os | docentes
Humanos - | admissio de | Acompanhament | docentes no
DVRH pessoal o Admissional — | quadro unico da
SEPA UFR]J Processo de nomeacio de
Nomear e | técnico-administrativos
empossar os
técnico-
administrativos no
quadro unico da
UFRJ

Ldentificagio de Orgio Produtor: estudo das atribuigies da PR4 (2013)
Fonte: Elaboracio da antora.

A partir da conclusio do estudo das atribui¢des do 6rgao produtor, neste caso, a
PR4, é necessaria para identificar e nomear corretamente o objeto a ser classificado, ou seja,
o tipo documental. Abaixo, segue quadro com amostragem dos tipos documentais
encontrados na Sec¢ao de Planejamento e Acompanhamento Admissional (SEPA).

Area Administrativa | Tipo Documental (2013) | Denominagao do Tipo Documental (espécie+verbo+objeto da agao)
(2013)
SEPA Processo de | Processo de nomeacio de docente
nomeacio de docente

Denominagao do tipo documental

Fonte: Elaboragio da autora.

Encerrando o estudo de 6rgao produtor, passa-se neste momento, para elaboragao
da proposta de plano de classificagao que foi desenvolvido a partir de uma amostragem de
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areas administrativas da PR4 da UFRJ, com o objetivo de validar a metodologia da
identificagio como primeira etapa das atividades arquivisticas, embasando a classificagio.

O estudo de 6rgao produtor leva ao conhecimento geral das areas administrativas e
suas atribui¢oes. Diante deste conhecimento podemos representa-las através do plano de
classifica¢do, que ¢ uma aproximacao que reflete o contexto de produ¢ao dos documentos.

Nesta perspectiva, consideraram-se os requisitos e principios propostos por Sousa
(2009), para a construcao de planos de classificacao, conforme citado anteriormente.

Na UFRJ existe um sistema eletronico para acompanhar o andamento dos
processos abertos pela universidade, chamado Sistema de Acompanhamento de Processo
(SAP). Neste sistema todas as unidades da UFR] estio representadas por um cédigo
numérico, que reflete a hierarquia entre os 6rgaos, o que ¢é facilmente percebida por seus
usuarios. Por ser uma codificagao conhecida na universidade, foi utilizada para representar
a subordinac¢ao das classes no plano de classificacao. Segue um quadro com os cédigos das
areas da PR4 usadas neste estudo:

Area Administrativa Codigo Atribuicio
Pro-Reitoria de Pessoal 6400 Missdo
Superintendéncia Geral de Pessoal 6403 Competéncia
Cootrdenacio de Gestio de Pessoal 6410 Funcio
DVLE 6411 Atividade
SEDD 641110 Tarefa
SEIN 641120 Tarefa
SEPD 641130 Tarefa
SEPS 641140 Tarefa
DVRH 6412 Atividade
SEPA 641220 Tarefa
SEMP 641230 Tarefa
SELE 641240 Tarefa
DVRB 6413 Atividade
SEAP 641310 Tarefa
SEBE 641320 Tarefa
SEPP 641330 Tarefa

Cddigo das dreas administrativas da PR4

Fonte: Sistema de Acompanhamento de Processo (SAP)

A partir destes coédigos do SAP, estruturou-se a codificagio do plano de
classificacido da area:
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6410.1
I Identificagdo da area de coordenagio

L » Numeragio correspondente a fungéo

6410.1.6411.1
' » Identificagdo da area de coordenagio

» Numeragio correspondente a fungéo

» Identificagdo da drea de divisdo subordinada a coordenagio

L—» Numeragio correspondente a atividade

641110.1
L1, Identificacdo da area de se¢ido subordinada a diviséo

—» Numeragio correspondente a tarefa

Abaixo se apresenta uma amostra do modelo de plano de classificacio funcional
realizado a partir da identificagdo de 6rgao produtor e suas atribuigoes.

Plano de Classificacio Funcional para a area de pessoal da UFR]

(uma amostragem)

6400 MISSAO: Gestio de Pessoal da UFR]

6403 COMPETENCIA: Gestao das atribuicoes da Coordenacao de Gestao de Pessoal

6410.2 Coordenacio das atividades de recrutamento e selecdo de pessoal

6410.2.6412.1 Promocio e planejamento da admissdo de pessoal

641220.1 Nomeagio e posse dos docentes

Tipo documental: Processo de nomeagio de docente

641220.2 Nomeacio e posse dos técnico-administrativos

Tipo documental: Processo de nomeagdo de técnico-administrativos
Fonte: Elaboragio da autora.

Os procedimentos realizados para a elaboragao deste plano de classificagao foram:
1. Levantamento das fontes legislativas (leis, decretos, estatutos, regimentos,

organogramas, etc.);
2. Estudo da histéria administrativa da universidade, a fim de contextualizar o 6rgao

produtor: a PR4 da UFR]J;
3. Atualizacao dos dados: quando as fontes levantadas nao eram suficientes para a
composicao do estudo de elemento funcional, foram realizadas de entrevistas com gestores

(caso de fontes muito antigas);

475



ARQUIVOS, ENTRE TRADICAO E MODERNIDADE
VOLUME 2

4. Elaboragao de uma equivaléncia de areas administrativas, a fim de compatibilizar
dados antigos com os atuais. (Se o organismo tiver suas fontes legislativas atualizadas,
ignorar esta etapa);

5. Estudo do elemento funcional, a fim de verificar as atribui¢oes do 6rgao estudado;
6. Estudo dos tipos documentais no primeiro nivel, a fim de denominar as séries
documentais;

7. Identificagdo dos niveis necessarios para dividir internamente as classes e
subclasses;

8. Denominacao das classes e subclasses obedecendo as redacdes das atribuicoes das

areas administrativas contidas nas fontes de informag¢io (competéncia, fun¢ao, atividade,
tarefa), representando sua hierarquia. Recomenda-se cortar as explicagdes e os termos
excessivos que constam na redagao das fontes informacionais, utilizando-se da férmula:
verbo(s) + matéria da acio;

9. Codificagao das classes e subclasses. Se o organismo estudado tiver alguma
codificagdo que represente as areas administrativas, recomenda-se observar se esta pode ser
também utilizada para a representacao das classes e subclasses;

10. Validagao do plano de classificacio com o gestor da area.
Tarefa Tipos Classificagio do CONARQ
documentais
Codigo Assunto
Nomear e | Processo de nomeacio 023.11 Admissao.
empossar os | de docente Aproveitamento.
docentes Contratacao.
Nomeacio.
Readmissao.
Readaptacio.
Reconducio.
Reintegracao. Reversao
Nomear e | Processo de nomeacio 023.11 Admissao.
empossar os | de técnico- Aproveitamento.
técnico- administrativos Contratacao.
administrativos Nomeagio.
Readmissao.
Readaptacio.
Reconducio.
Reintegracao. Reversao
Contratar Processo de 021.2 Exames de selecio
temporariamente contratacao de (Concursos Puablicos)
professor professor substituto
substituto
029.5 Servicos profissionais
transitérios:
autbnomos e
colaboradores
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(inclusive licitagdo)
Contratar Processo de 029.5 Servicos profissionais
temporariamente | contratagao de transitorios:
professor visitante | professor visitante autonomos e
colaboradores
(inclusive licitacdo)
Contratar Processo de 029.5 Servigos  profissionais
médico residéncia médica transitorios:
residente autdnomos e
colaboradores
(inclusive licitagao)
Vacancia  por Processo de 023.12 Demissao.  Dispensa.
exoneracao exoneracao Exoneracio. Rescisao
Contratual.
Falecimento
Vacancia  por Processo de 023.12 Demissao.  Dispensa.
falecimento comunicac¢ao de Exoneracio. Rescisao
falecimento Contratual.
Falecimento
Vacancia  para Processo de 023.12 Demissao.  Dispensa.
assumir  cargo vacancia Exoneracio. Rescisao
inacumulavel Contratual.
em outro 6rgao Falecimento
publico
Equivaléncia entre o Codigo de Classificaciao do CONARQ e a metodologia da identificacao
Fonte: Elaboragio da autora
CONSIDERACOES FINAIS

A analise dos principios teoéricos e metodolégicos que fundamentam a construgao de
planos de classificagao na perspectiva da Arquivistica brasileira, bem como os resultados
obtidos no ambito dos arquivos universitarios, especificamente na area de pessoal da UFR]
constituiu-se no foco deste trabalho.

No conceito de identificagdao esta imbuida a necessidade de investigacio do sujeito
criador/acumulador de arquivos e seus produtos, os documentos. Este processo se
concretiza com estudo de identificagdo de 6rgio produtor e de tipos documentais,
ancorados no principio da proveniéncia e na ordem original, sendo precipuo da
classificacao de documentos.

O processo de elaboracio de instrumentos de classificacio nao ¢é tarefa das mais
faceis na Arquivistica. Sua elaboracio nao compreende apenas a escolha do método a
seguir (estrutural, funcional ou por “assunto”), mas deve compreender uma série de
escolhas que o tornarao utilizaveis ou nao. Neste sentido é preciso considerar a forma
como os usuarios usam e buscam os documentos a fim de complementar o instrumento de
classificacao.
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Buscou-se refletir sobre os aspectos de construcao de planos de classificagao
arquivisticos sob uma Otica cientifica, analisando critérios soélidos embasados na
investigacdo, como contribui¢do para o desenvolvimento da Arquivistica brasileira.

Conclui-se que a obrigatoriedade legal de utilizagdo dos instrumentos de gestio
propostos pelo CONARQ), constituiu-se numa das motivagdes para a efetivagao desta
pesquisa. No entanto, tornar possivel seu uso de maneira mais eficiente e produtiva foi
uma interrogacao. O alcance para respondé-la, baseou-se na construcio de um plano de
classificacdo a partir de uma perspectiva cientifica, com parametros estabelecidos e que
fossem suficientes aos programas de gestio de documentos. As respostas encontradas com
esta pesquisa possibilita dizer que, os estudos de identificagdo arquivistica podem ser
compatibilizados com instrumentos de classificagiao pré-estabelecidos.

REFERENCIAS

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Resolucdo n. 14, de 24 de outubro de 2001. Aprova a versio revisada e
ampliada da Resolu¢io n. 4, de 28 de marco de 1996, que dispoe sobre o Cdédigo de classificagao de
documentos de arquivo para a administracdo publica: atividades-meio, a ser adotado como modelo para os
arquivos correntes dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos
de guarda e a destinagdo de documentos estabelecidos na Tabela basica de temporalidade e destinagdo de
documentos de arquivo relativos as atividades-meio da administracio publica. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF, 08 fev. 2002. Secio 1. Disponivel em:
<http://www.atquivonacional.gov.br>. Acesso em: 30 mar. 2015.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Universidade e arquivo: perfil, histéria e convergéncia. Transinformagao, v.
1, n. 3, p. 15-28, set./dez., 1989.

BERNARDES, Ieda Pimenta; DELATORRE, Hilda. Gestdo documental aplicada. Sio Paulo: Arquivo
Puablico do Estado de Sao Paulo, 2008.

BOSO, Augisa Karla, et al. Importancia do arquivo universitirio. Revista ACB: Biblioteconomia em Santa
Catarina, Flotianépolis, v. 12, n. 1, p. 123-131, jan./jul., 2007.

BRASIL. Lei n. 8.159 de 8 de janeciro de 1991. Dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 09
jan. 1991.

. Lei n. 12.527 de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informagdes. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 18 nov. 2011.

. Lei n. 8.112 de 11 de dezembro de 1990. Dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e¢ das fundag¢Ges publicas federais. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 11 dez. 1990.

. Lei n. 452 de 05 de julho de 1937. Organiza a Universidade do Brasil. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF,05 jul. 1937.

. Decreto n. 14.343 de 07 de setembro de 1920. Institui a Universidade do Rio de Janeiro.
Disponivel Janeiro em:<www.procuradotia.uftj.br/legislacao-1/legislacao-da-uftj/>. Acesso em: 01 abr.
2013.

. Decreto n. 4.073, de 03 de janeiro de 2002. Regulamenta a Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de
1991, que dispSe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil. Brasilia, DF, 04 jan. 2002. Se¢ao 1. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br>.
Acesso em: 01 abr. 2013.

. Constitui¢io Federal do Brasil. Sao Paulo: Editora Escala, 2007.

Estatuto da Universidade Federal do Rio de Janeiro. Disponivel em: <
http://www.uftj.bt/pt/conteudo_pr.php?sigla=ESTATUTO>. Acesso em 10 de abr. de 2012.
MENDO CARMONA, Concepcién. Consideraciones sobre el método em archivistica. In: Documenta &
Instrumenta. Madrid, Universidad Complutense de Madrid, v. I, 2004, p. 35-46. Disponivel
em:<http://www.ucm.es/info/documen/htm/defaulthtm>. Acesso em: 21 ago.2011.
DICIONARIO brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.
DICIONARIO de terminologia arquivistica. Sio Paulo: Centro de Meméria da Educagio, 2010.
GRUPO DE TRABAJO DE LOS ARCHIVEROS MUNICIPALES DEMADRID. Identificacién y
valoraciéon de fondos documentales municipales: la experiéncia del Grupo de Trabajo de Archiveros
Municipales de Madrid. In: PRIMERAS JORNADAS SOBREMETODOLOGIA PARA LA

478



ARQUIVOS, ENTRE TRADICAO E MODERNIDADE
VOLUME 2

IDENTIFICACION Y  VALORACION  DEFONDOS DOCUMENTALES DE  LAS
ADMINISTRACIONESPUBLICAS, 1991. In: Actas... Madrid: Direccién de Archivos Estatales,1992. p.
491-496.
INDOLFO, Ana Celeste. O uso das normas arquivisticas no Estado brasileiro: uma analise do Poder
Executivo Federal. Rio de Janeiro: Convénio Universidade Federal Fluminense e Instituto Brasileiro de
Informacdo em  Ciéncia e  Tecnologia, 2008. (Dissertagio de  Mestrado).  Disponivel
em:<http://ibict.phlnet.com.btr/anexos/anacelesteindolfo.pdf>
Acesso em: 12 set. 2012.
JARDIM, José Maria; FONSECA, Maria Odila. As relagGes entre a Arquivistica e a Ciéncia da Informagio.
Cadernos BAD. Lisboa, n. 2, 1992, p. 29-45.
MARTIN-PALOMINO BENITO, M.; TORRE MERINO, J. L. L. Metodologia para la idetificacién y
valoracion de fondos documentales. Madrid: Ministerio de Educacion, Cultura e Deporte, 2000. 109 p.
(Escuela Iberoamericana de Archivos: Experiencias y materiales).
MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. 6. ed. Sio Paulo: Editora Revista dos
Tribunais, 1978. 768 p.
MELLO, Silvia Lhamas de. Identificagido de tipologia documental como parametro para classificagdo
em arquivos universitarios. Niteréi — RJ: Universidade Federal Fluminense, 2013. (Dissertacio de
Mestrado). Dispnivel em:
<http:/ /www.ci.uff.br/ppgci/arquivos/Dissert/2013/SILVIA%20LHAMAS%20DE%20MELLO.pdf>.
Acesso em 08 abr. 2015.
MOLINA NORTES, Juana; LEYVA PALMA, Victoria. Técnicas de archivo y tratamiento de la
documentacion administrativa. Guadalajara: ANABAD Castilla — Lla Mancha, 1996. (Textos de ANABAD
Castilla — La Mancha, 2).
MONTEJO U, Angel. La clasificacién de fondos archivisticos administrativos. Métodos de Informacién, v.
4,1n.17-18, 1997, p. 50-58.
PAES. Marilena Leite. A importancia da gestio de documentos para os servicos publicos federais. Arquivo &
Administragdo. Rio de Janeiro, v. 1, n. 1, jan./jun. 1998, p. 45-57.
PAULA, Maria de Fatima de. A perda da identidade e da autonomia da universidade brasileira no contexto do
neoliberalismo. Disponivel em: <http://www.uff.br/aleph/textos_em_pdf>. Acesso em 24 abr. 2013.
PIEDADE, M. A. Requido. Introdugio a Teoria da Classificagdo. 2. ed. Rio de Janeiro: Interciéncia, 1983.
RODRIGUES, Ana Célia. Diplomatica contemprorinea como fundamento metodolégico para a
identificacio de documentos de arquivo. Sio Paulo: Universidade de Sido Paulo, 2008. (Tese de
doutorado). Disponivel em: <www.teses.usp.be/teses/.../tde-27112008-151058/>. Acesso em: 17 set. 2011.
SCHELLENBERG, T. R. Arquivos Modernos: principios e técnicas. Tradu¢io de Nilza Teixeira Soares.
6. ed. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2006. 388 p.
SOUSA, Renato Tarciso Barbosa de. Classificagio em arquivistica: trajetéria e apropriagio de um
conceito. Sio Paulo: Universidade de Sio Paulo, 2004. (Tese de Doutorado).  Disponivel em:
<www.teses.usp.be/teses/.../>. Acesso em: 17 set. 2011.

. A classificacdo como fun¢do matricial do que- fazer arquivistico. In: SANTOS, Vanderlei
Batista dos, INNARELLI, Humberto Celeste, SOUSA, Renato Tatrciso Barbosa de (Org.). Arquivistica:
temas contemporineos: classificagio, preservagio digital, gestio do conhecimento. 3. ed. Brasilia,
DF: SENAC, 2009. p. 79-172.
UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Portaria GR n. 3083 de 23 de outubro de 1997. Institui o Sistema de
Arquivos da  Universidade de Sio Paulo e dd outras providéncias.  Disponivel
em:<http://www.usp.bt/arquivogeral>. Acesso em: 06 mat. 2013.
UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Portaria GR n. 3091 de 12 de novembro de 1997. Dispde sobre
alteracio de dispositivo da Portaria GR n. 3083/97 que instituiu o Sistema de arquivos da Univetsidade de
Sio Paulo. Disponivel em:<http://www.usp.bt/arquivogeral>. Acesso em: 06 mar. 2013.
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO. Divisio de Gestio Documental e da Informagao.
Disponivel em: <www.dgdi.ufrj.br>. Acesso em: 08 abr. 2013.
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO. Regimento Interno da Reitoria. BUFR], Rio de
Janeiro, n. 51, 1970.

RESUMO: Aborda o tema da gestao documental e seus instrumentos, especificamente os instrumentos de
classificacdo de documentos de arguivos. Descreve as bases tedricas da Tipologia Documental, da Identificacao
Arguivistica ¢ da Classificagio. Busca levantar os fundamentados da metodologia de identificacio arquivistica
com 0 objetivo de analisar as relages da identificacdo com a construgio de planos de classificagdo, observando
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sua aplicabilidade no dmbito da gestio documental em arquivos universitdrios. Apresenta, brevemente, o
Decreto n°4.915, de 12 de dezembro de 2003 que cria o Sistema de Gestio de Documentos da Administragio
Piiblica Federal — SIGA, a Resolucao n° 14 do CONARQ, de 24 de ontubro de 2001, ¢ o Cidigo de
Classificagio de Documentos das atividades-meio da Administracao Priblica Federal e a Portaria n° 092 do
MJ/ AN, de 23 de setembro de 2011, ¢ o Cédigo de Classificagao de Documentos das atividades-fin: das
IFES. Analisa os instrumentos de classificagio do CONARQ, SAESP, SAUSP ¢ PGD-Rio a fim de
verificar a metodologia utilizada para sua elaboragao. Descreve a Universidade Federal do Rio de Janeiro e seus
acervos, bem com a Divisao de Arquivos e apresenta um estudo de identificacao de drgao produtor, os elementos
orgdnico e funcional da Pro-Reitoria de Pessoal da Universidade Federal do Rio de Janeiro com base na
estrutura organizacional, no regimento interno e em entrevistas, com a finalidade de elaborar uma proposta de
classificacdo  por amostragem e os procedimentos metodoldgicos encontrados e assim, compatibilizar os
instrumentos de classificagio utilizados pelas IFES através de uma tabela de equivaléncia. PALAVRAS-
CHAVE: gestao  documental,  classificagdo, identificagio  arquivistica, tipologia documental, arquivos
Universitdrios.
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