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CRIACAO E IMPLANTACAO DO SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFJF
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RESUMO: A proposta de criacdo de um Sistema de Arquivos na Universidade Federal de Juiz
de Fora remete a 1989, porém, sem um resultado efetivo naguele momento. ApoOs quase vinte
anos, séo homeados 0s trés primeiros arquivistas da ingtituicdo que iniciam o trabalho em uma
nova proposta apresentada pelo Arquivo Historico da UFJF. O objetivo desta comunicacdo €
expor as atividades redlizadas para a criacdo e implantacdo do SIARQ / UFJF até o presente
momento.

PALAVRAS-CHAVE: Sistema de Arquivos da UFJF. Universidade Federal de Juiz de Fora:
Sistema de Arquivos.

INTRODUCAO

A Universidade Federal de Juiz de Fora, criada pela Lel n°® 3.858, de 23 de dezembro de 1960,
tendo como ato autorizativo a Portaria 1.105, de 28 de setembro de 1998, iniciou suas atividades
em 1964. Atualmente conta, com cerca de 988 professores, 18.868 alunos e 1.144 técnicos

administrativos em educacdo. A érea construida dentro e fora do Campus € de 170.428,50m2,

A presente comunicacdo tem por objetivo apresentar o estado atual das atividades de criagdo e
implantagdo do Sistema de Arquivos da Universidade Federal de Juiz de Fora— SIARQ UFJF.
Analisaremos, inicialmente, os antecedentes da atual proposta. Em seguida abordaremos os
pontos centrais da proposta e as atividades que estédo sendo desenvolvidas paralelamente a
tramitac@o do processo referente a criagdo do Sistema, encaminhado ao Conselho Universitério,
a saber:

elaboracdo do Plano de Classificagcdo e Tabela de Temporalidade;
criagdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD;
processamento e descarte da massa acumulada desde 1960;

projeto para a construcéo de prédio para o Arquivo Central da UFJF,



e criacdo do Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos SIGAD.

1. ANTECEDENTES

O Arquivo Historico da UFJF apresentou ao Conselho Universitario, em 11 de agosto de 1989,
uma proposta de criagdo do Sistema de Arquivos da Universidade, 1 como condicdo para a
implantacdo de uma politica de gestdo documental e a consequiente melhoria de qualidade da
administracdo. A falta de perspectivas de recursos efetivos para a implantacdo do Sistema e

alguns equivocos na tramitacdo do processo levaram ao seu arquivamento.

No decorrer dos anos seguintes, o Arquivo fez mais trés tentativas para a criagdo de um sistema
de arquivos e implantac8o de uma politica de gestdo documental, todas sem sucesso. Finalmente,
uma quarta proposta apresentada a atual administragdo universitaria 2 obteve reconhecimento e
apoio efetivo da Reitoria. 3

Quase vinte anos se passaram e, somente em outubro de 2008, a Universidade nomeou seus dois
primeiros arquivistas, aprovados em concurso publico. 4 Em janeiro de 2009, a universidade
nomeou o terceiro arquivista, também aprovado em concurso publico. 5 Os trés arquivistas e 0
Diretor do Arquivo Histérico da UFJF 6 passaram a constituir a equipe que retomou as

iniciativas para a criagao e implantagdo de um sistema de arquivos na UFJF.

2. PROPOSTA DE CRIACAO DO SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFJF

O Arquivo Histérico da UFJF elaborou uma proposta de criagdo do Sistema de Arquivos da
UFJF. ApGs a contratacdo de 03 arquivistas, pela Universidade, a proposta passou por uma
andlise final. O texto resultante foi encaminhado pelo Arquivo e pela Pro-Reitoria de Pesquisa, a
qual esta vinculado até o momento, ao Magnifico Reitor, para ser submetido ao Conselho
Universitério. A proposta contém, além de outros documentos:

eXposi¢ao de motivos;

minuta de Resolugdo do Conselho Universitario instituindo o Sistema de Arquivos;
minuta de Regimento do Arquivo Histérico enquanto 6rgéo central do Sistema;

minuta de Regimento do Centro de Memoéria Socia da UFJF que assume as antigas
funcdes de centro de documentacédo do Arquivo e o respectivo acervo.

O trabalho paralelo de gestéo arquivistica desenvolvido pela equipe demonstrou a necessidade de

alterar a proposta inicial. O Arquivo Historico e a Pro-Reitoria de Pesguisa solicitaram a



devolucéo desta proposta e a retirada do processo em andamento, que foi substituido por uma
segunda proposta.

A segunda proposta de criagcdo do Sistema de Arquivos da UFJF deverd ser apresentada ao
Conselho Universitério pelo Reitor da UFJF. Ndo tera o Arquivo Histérico da UFJF como 6rgao
central, mas o Arquivo Central da UFJF, a ser criado pela mesma resolucdo que instituira o

Sistema de Arquivos.

O Arguivo Central tera a seguinte estrutura:

Diregao;

Secretaria;

Coordenacéo do Sistema de Arquivos da UFJF;
Coordenacéo de Preservacao;

Coordenacdo de Arquivos Intermediéarios;
Coordenacédo de Arquivos Permanentes.

A direcdo do Arquivo Central devera ser privativa de funcion&rio da instituicdo graduado em
Arquivologia, da mesma forma que a Coordenacéo de Sistema de Arquivos.

Por iniciativa do Arquivo Historico da UFJF, a Pré-Reitoria de Pesguisa da UFJF abriu outro
processo, gue esta tramitando, que devera reformar o Regimento Interno do Arquivo. Este
passara a se denominar Centro de Memdria Social, reafirmando sua funcdo de centro de

documentacéo e memaria.

3. PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORAL IDADE

Paralelamente ao encaminhamento da proposta de criagdo do Sistema de Arquivos, foram abertas
algumas frentes de trabalho, dentre elas a elaboracéo do Plano de Classificacdo de Documentos —
PCD, e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos - TTD, duas ferramentas bésicas
de um programa de gestdo documental e essenciais para o funcionamento do Sistema de
Arquivos da UFRJF.

O Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ estabel eceu diretrizes para a elaboracdo de Plano
de Classificagdo, denominado originalmente “Codigo”, e de Tabela de Temporalidade. A
Resolucéo 1- CONARQ, de 18/10/1995, 7 estabelece, em seu artigo 1°:

Os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos,
como decorréncia de um programa de gestdo de documentos, deverdo
organizar seus arquivos correntes com base em métodos de classificagéo,



gue considerem a natureza dos assuntos dos documentos resultantes de
suas atividades e funcdes.

A Resolucdo 14-CONARQ, aprovou nova versao do Codigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo e da Tabela de Temporalidade para a Administracdo Publica: Atividades-Meio. Esta
versdo deve ser adotada como modelo para os arquivos correntes dos 6rgdos e entidades

integrantes do Sistema Nacional de Arquivos

O Cadigo classifica os documentos por seus assuntos, isto € agrupa-0s por temas

como forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliagcdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico é realizado com base no contelido do documento, o qual
reflete a atividade que o gerou e determina 0 uso da informacgéo nele
contida. A classificacdo define, portanto, a organizagdo fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial bésico para sua
recuperacdo. 8

O termo “assunto” é utilizado pelo Codigo para denominar, de modo genérico, as funcdes,
atividades, espécies e tipos documentais, distribuindo-os de modo hierarquico conforme as

funcbes e atividades que o 6rgdo publico exerce. 9

A Resolucéo n°® 14- CONARQ, no 8§1° de seu art.2°, determina que as entidades que adotarem a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo mencionada na Resolucdo deverdo fazer as adaptacOes
necessdrias para adequéla aos documentos acumulados (produzidos e recebidos) em relacéo a

suas atividades, devendo, porém, manter os prazos de guarda e a destinacdo definidos na Tabela.

O 82° da Resolucéo 14-CONARQ estabelece que as entidades que adotarem a Tabela deverdo,
também, definir os prazos de guarda e a destinacéo dos documentos referentes as suas atividades
especificas ou atividades-fim, que “deverdo ser aprovados pela institui¢do arquivistica publica

na sua especifica esfera de competéncia.”

A primeira adaptacéo que foi feita do Codigo do CONARQ refere-se ao titulo do instrumento de
classificacéo, que foi denominado “Plano” e ndo “Cdodigo” deixando o Ultimo termo para

designar exclusivamente o codigo numeérico de cada classe e subclasse do Plano, em virtude de:



0 CONARQ apresentar o “Codigo” de Classificagdo como um instrumento para
classificar todos os documentos acumulados (produzidos e recebidos) por um 6rgao
publico no exercicio de suas fungdes e atividades-meio;

e 0 CONARQ considerar que o0 “Cadigo”, ao classificar os documentos por Seus assuntos,
isto é temas, reflete as atividades que geraram os documentos, 0 que determina 0 uso

dainformacédo nele contida;

e O CONARQ considerar que a “classificacdo define, portanto, a organizacdo fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperacao”.

¢ O CONARQ empregar o termo “assunto” para denominar, de modo genérico, as
funcdes, atividades, espécies e tipos documentais, distribuindo-os de modo hierarquico
conforme as funcbes e atividades que o érgdo publico desempenha, recebendo, cada
assunto, um coédigo numérico que reflete a hierarquia funcional do 6rgdo. Esta hierarquia
€ definida, a partir do geral para o particular, por classes, subclasses, grupos e subgrupos.
10

Considerando que o termo “assunto” refere-se as funcgdes, atividades, espécies e tipos
documentais, julgou-se preferivel utilizar o sistema de classificagdo duplex com o método de
classificagéo funcional em substituicdo ao sistema decimal, pois 0 primeiro atinge 0s mesmos
objetivos que o0 segundo sistema, com a vantagem de explicitar a hierarquia entre funcgao,
subfungdo, atividade e tipo documental ou série. Consideramos que a espécie encontra-se
acoplada ao tipo documental, ndo sendo os documentos agrupados regularmente por espécie,

simplesmente. 11

A Tabela 01, abaixo contém uma primeira aproximacao entre os dois sistemas de classificacéo,
no que se refere as atividades-meio.

Tabela01
Comparagao entre classificagao das atividades-meio pelo sistema decimal e pelo duplex

CONARQ: DECIMAL UFRJF: DUPLEX FUNCIONAL
000. ADMINISTRACAO GERAL (Classe) 00. Administracéo geral (Funcao)
010 Organizacdo e funcionamento (Subclasse) | 01. Organizag&o e funcionamento (Funcao)

020 Pessoal (Subclasse) 02. Pessoal (Funcéo)
030 Material (Subclasse) 03. Material (Funcéo)
040 Patrimonio (Subclasse) 04. Patriménio (Funcao)

050 Orcamento e finangas (Subclasse) 05. Orcamento e financas (Funcao)




060 Documentacéo e informagdo (Subclasse)

(Funcao)

06. Gestdo de documentos e informacéo

070 Comunicacdes (Subclasse)

07. Gestdo de Comunicagdes (Funcao)

080 Vaga (Subclasse)

08. Vaga (Funcéo)

geral (Subclasse)

090 Outros assuntos referentes a administragdo | 09. Outros documentos referentes  a

administracdo geral (Funcao)

900 (Classe)

90. Documentos diversos (Funcao)

A Tabela 02, abaixo, apresenta a forma que assumira o Plano de Classificacdo de Documentos a
ser adotado pela UFJF. Na coluna “OBSERV.” estdo registrados os codigos adotados pelo
CONARQ para assuntos correspondentes aos codigos adotados para documentos na UFJF, com

0 objetivo de demonstrar a correspondéncia entre os dois instrumentos e, em especial, permitir a

observancia da temporalidade determinada pelo CONARQ para os documentos referentes a
classificacéo adotada pela UFJF.

Tabela 02

Forma de apresentacdo do Plano de Classificagdo de Documentos da UFJF

FUNCAO 06: DOCUMENTACAO E INFORMAGAO
SUBFUNGAO 06.07: GESTAO DE PRESERVAGAO DE DOCUMENTOS

ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERV
06.07.01.01 [Diagnéstico de conservacao preventiva de | 066.1
documentos]

06.07.01 Conservacéo 06.07.01.02 [Instrucdo normativa para conservacdo | 066.2
Preventiva de documentos | preventival
06.07.01.03 [Manual de conservacao preventival 066.1
06.07.01.04 [Manual de higienizagdo de documentos] 066.1
06.07.01.05 [Manual de pequenos reparos em | 066.1
documentos)
06.07.01.06 [Requisicdo para desinfestacdo de | 066.1
documentos]
06.07.01.07 [Requisicdo para higienizacdo de | 066.1
documentos]
06.07.02 Restauracédo de 06.07.02.01 [Instrucéo normativa para encadernacéo de | 066.3
documentos (1) documentos]
06.07.02.02 [Instrugdo normativa para restauracdo de | 066.3
documentos]
06.07.02.03 [Requisicdo para encadernacdo de | 066.3
documentos]
06.07.02.04 [Requisicio para restauracdo de | 066.3
documentos]
06.07.03 Conservacéo 06.07.03.01 [Instrucdo normativa para desinfestagdo de | 066.1
interventiva de documentos | documentos]
06.07.03.02 [Requisicdo de pequenos reparos em | 066.1

documentos]

(1) Inclusive encadernacéo.




Observe-se que as denominagOes das tipologias documentais que aparecem acima foram
definidas, iniciamente, em caréter hipotético, para apresentar 0s possiveis documentos que
exigtiriam na UFJF, correspondentes aos assuntos do Codigo do CONARQ. Por isto estéo entre
colchetes.

Os funcionarios dos setores da Universidade sdo, em seguida, consultados para informar quais 0s
documentos da tabela que existem em seus setores. NO caso positivo, 0s colchetes sdo
suprimidos, permanecendo os codigos originais constante da coluna“OBSERV.”, que remeteraa
temporalidade do CONARQ.

Na mesma consulta, os funcionérios devem informar quais os documentos da tabela que néo
existem em seus setores, mas que sao pertinentes. Neste caso, 0s colchetes permanecem e,
também, os cddigos constantes da coluna “OBSERV.”. Caso, futuramente, tais documentos
sejam utilizados pela instituicdo, seguirdo a classificacéo ja definida e sua temporalidade sera a

do CONARQ, conforme o cédigo na coluna mencionada.

E, em terceiro lugar, os funcionarios relacionam, fora da tabela, os documentos que existem em
seus setores, referentes a atividades-meio, mas que ndo constam da tabela, informando, também
os documentos que sdo digitais e a qua sistema eletrébnico pertencem. Neste caso, 0s
documentos, a0 serem inseridos na tabela, posteriormente, pelo arquivista, terdo sua
denominagcdo acompanhada de < >. A coluna “OBSERV.” ficard em branco. Ser4 necess&rio
estudar uma temporalidade para esses documentos e propor a andlise e aprovacao pelo Arquivo

Nacional.

O trabalho de elaboracéo do Plano de Classificagdo de Documentos da UFJF, iniciou-se, atitulo
experimental, pela funcéo Pessoal, que é desempenhada pela Pro-Reitoria de Recursos Humanos
- PRORH, através de uma interacdo com a Pré-Reitora e os funcionarios lotados nas diversas

Coordenag0es e Geréncias da PRORH, inclusive a Secretaria.

A classificacdo dos documentos da Funcdo Pessoal esta quase concluida e devera ser
complementada pela definicdo de sua temporalidade, seguindo a temporalidade definida pelo
CONARQ ou proposta de temporalidade para novos documentos, a ser aprovada pela mesma
entidade. Finalmente, serd elaborado um vocabul&rio controlado e permutado para a Funcéo

Pessoal, devendo os funcionarios da PRORH comecar a trabalhar, experimentalmente, com a



classificacéo. Esta classificacdo servira de referéncia para os primeiros estudos de criagdo de um
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD, nos moldes propostos
pelo CONARQ. 12

Com o avanco dos trabalhos referentes a Funcdo Pessoal, foram abertas, paralelamente, outras
frentes de trabalho em outros setores de atividades-meio, referentes a fun¢des meio, conforme o
Cadigo original do CONARQ e seguindo a mesma metodologia. Desta forma, os trabalhos de
elaboracdo, que comegaram pela Pro-Reitoria de Recursos Humanos, se estenderdo as outras

Pro-Reitorias que atuam em atividades-meio.

Para a elaboracéo do plano de classificacdo dos documentos das atividades-fim, serd utilizada a
mesma metodologia tendo como referéncia o novo Codigo e Tabela para atividades-fim,
elaborado pelo CONARQ.

4. COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAQAO DE DOCUMENTOS- CPAD

Outra frente de trabalho em relagdo aos arquivos da UFJF refere-se a criacdo da Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD. O Decreto 4.073, de 03/01/2002, que
regulamentaalel 8.159, de 08/01/1991, no caput de seu art.18, determina que

“em cada 6rgdo e entidade da Administracdo Publica Federa sga
congtituida comissdo permanente de avaliacdo de documentos, que
terd a responsabilidade de orientar e redlizar o processo de andlise,
avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e acumulada no seu
ambito de atuacdo, tendo em vista a identificacdo dos documentos para
guarda permanente e eliminacdo dos destituidos de valor permanente.”
(Negritos nossos.) 13

Desta forma foi criada, por Portaria do Reitor, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos da UFJF — CPAD, em concordancia, também, com os termos da minuta de
Resolugdo do Conselho Université&rio que devera ingtituir o Sistema de Arquivos da UFJF. A

Comissao tera o apoio do Arquivo Central e dos arquivistas da Universidade.

A Comissdo de Avaiacdo € composta por sete membros titulares e sete suplentes,
representantes:

e do Reitor;

e do Arquivo Centrdl,

e da Coordenacdo de Gestdo do Conhecimento Organizacional, responsavel pelas
tecnologias da informacao;



do Departamento de Registros e Assuntos Académicos;
da Central de Atendimentos,

da Pro-Reitoria de Gestéo e Plangjamento;

da Pré-Reitoria de Recursos Humanos.

O Presidente da Comiss&o e seu suplente sdo arquivistas do quadro da Universidade, designados
pelo Reitor na qualidade de representantes do Arquivo Central. A Comissdo ndo terd Vice-
Presidente. O suplente do representante do Arquivo Central exercera a funcéo de Presidente na

auséncia ou impedimento deste.

Os trabalhos da Comisséo de Avaliagdo terdo como apoio 0 Manua da Comissdo de Avaliagéo,
cuja minuta foi elaborada pelo Arquivo Histérico da UFJF, assm como a minuta de seu

Regimento Interno. 14

O Manual da Comisséo de Avaliagdo tem a seguinte estrutura:

APRESENTACAO

1. ASPECTOS TEORICOS

1.1 Nogdes preliminares

1.2 Sistema de arquivos da UFJF

1.3 Gestdo arquivistica de documentos

1.4 Valoresdos documentos arquivisticos

1.5 Avaliacdo de documentos arquivisticos

1.6 Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos

2. ASPECTOS JURIDICOS

2.0 Determinages legais sobre avaliagdo de documentos

3. ASPECTOS PRATICOS

3.1 Roatinas de trabalho da comissdo permanente de avaliacdo
3.2 Metodol ogia bésica de elaboracdo da tabela de temporalidade
REFERENCIAS

ANEXQOS

A. Portaria de criac8o da comissdo permanente de avaliacdo
B. Glossario

C. Resolucdes do CONARQ sobre eliminagéo de documentos
D. Model os de formulérios e documentos para a €liminagéo

O Regimento Interno da Comissdo de Avaliagao tem os seguintes capitul os:

disposigdes preliminares

competéncias da comissio

COmMpOosi ¢ao da comissao

reuniOes da comissao

nomeagao e substituicdo dos membros da comissao
das atribuicdes dos membros da comisséo
disposices gerais



5. PROCESSAMENTO E DESCARTE DA MASSA ACUMULADA DESDE 1960

Ha dois tipos de massa acumulada no ambito da UFJF. O primeiro tipo refere-se aos
documentos arquivisticos que ndo sofreram qualquer tipo de gestdo documental e gque estdo
depositados em um galpéo localizado no campus. Os 320 metros lineares de documentos ocupam
uma area de, aproximadamente, 250 metros quadrados. Predominam documentos das Pro-

Reitorias ligadas a atividades-meio, em especial a gestdo de recursos humanos e financeiros.

Os documentos depositados no galpéo estdo sendo identificados e dimensionados, com o registro
de suas datas extremas, para posterior avaliagdo e descarte do que for pertinente, visando sua
andlise pela Comissdo Permanente de Avaliacdo e posterior encaminhamento ao Arquivo
Nacional, para aprovacdo, nos termos da legislacdo em vigor. 15 O trabalho de identificacdo
esta sendo feito com o auxilio de um banco de dados construido para esta finalidade.

Na avaliagcdo e descarte dos documentos da massa acumulada existente no galpdo, conforme
mencionado acima, a Comissdo de Avaliacdo se orientard pelos seguintes paragrafos do art. 18
do Decreto 4.073, que estabelecem o seguinte:

§ 1° Os documentos relativos as atividadessmeio serdo analisados,
avaliados e selecionados pelas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de
Documentos dos o6rgdos e das entidades geradores dos arquivos,
obedecendo aos prazos estabelecidos em tabela de temporalidade e
destinacdo expedida pelo CONARQ.

§ 2°. Os documentos relativos as atividades-meio ndo constantes da
tabela referida no 8§ 1o serdo submetidos as Comissdes Permanentes de
Avaliacdo de Documentos dos Orgaos e das entidades geradores dos
arquivos, que estabelecerdo os prazos de guarda e destinacdo dai
decorrentes, a serem aprovados pelo Arquivo Nacional.

§ 3% Os documentos relativos as atividades-fim serdo avaiados e
selecionados pelos 6rgaos ou entidades geradores dos arquivos, em
conformidade com as tabelas de temporalidade e destinagéo, elaboradas
pelas Comissdes mencionadas no caput, aprovadas pelo Arquivo
Nacional.

A Resolucéo n°® 7-CONARQ, de 20/05/1997, 16 em seu artigo 5°, autoriza as instituigdes que
ainda ndo tenham tabela de temporalidade eliminar documentos devendo, para tal, aém de
constituir Comissdo Permanente de Avaliagdo preparar os documentos exigidos pelo art.2°. da
mesma resolucdo, que sdo 0S seguintes:

e Listagem de Eliminacdo de Documentos, definindo os elementos que a comporao;

e Termo de Eliminacdo de Documentos com as informacles referentes ao ato de
eliminag&o, conforme definidos pela Resolugéo;

e Edital de Ciénciade Eliminagéo de Documentos



Os documentos que forem preservados em decorréncia da avaliagdo serdo arranjados e descritos
conforme a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica. 17 O acesso as descricOes sera feito
através da pagina do Arquivo Central, em um banco de dados construido com o recurso a
linguagem XML. 18 N&o sera, portanto, um banco de dados relacional. O uso da linguagem
XML adotard uma Definicdo de Tipo de Documento conhecida como Encoded Archival
Description — EAD. 19 A associagdo da descricdo nobradiana com a EAD permitira construir
uma rede entre as universidades gque utilizem os mesmos recursos de modo a facilitar o acesso a
seus fundos arquivisticos por todos o0s pesquisadores e administradores interessados neste acesso.
20

O segundo tipo de massa acumulada existente na UFJF refere-se aqueles documentos que
também ndo sofreram qualquer tipo de gestdo documental e que estdo dispersos pelos diversos
setores da instituicdo. A abordagem desta massa sera feita posteriormente, quando o Sistema de
Arquivos ja estiver implantado e dispondo de Plano de Classificacdo de Documentos e Tabela de
Temporaidade e Destinacdo proprios. Nesta ocasido, serd dado treinamento especia para
funcionarios dos setores titulares de massa acumulada. Tais funcionérios dever&o identificar a
documentacdo, com o auxilio dos arquivistas e elaborar as listagens de Eliminaco a serem

encaminhadas a Comisséo de Avaliacéo.

6. PROJETO PARA A CONSTRUCAO DE PREDIO PARA O ARQUIVO CENTRAL

O atual arquivo Histérico da UFJF 21 localiza-se fora do campus, ocupando dois pavimentos de
um prédio de trés andares, com area de cerca de 600m2, insuficiente para abrigar seu acervo e a
documentacéo intermediéria e permanente da Universidade. Para custodiar esta documentacéo,
de responsabilidade do Arquivo Central, foi elaborado projeto de construcéo de prédio de
1700m2, no campus. O projeto prevé espaco para 0s seguintes ambientes, dentre outros:

e Coordenacéo do Sistema de Arquivos,
e Coordenacdo de Preservacdo, com laboratérios de conservacdo e restauracao,
digitalizacéo e microfilmagem;

A construcdo do prédio do Arquivo Central se fard com recursos proprios da Universidade.

7. SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVIiSTICA DE DOCUMENTOS
Consideramos importante destacar que a minuta de Resolugdo do Conselho Universitario que
institui 0 Sistema de Arquivos da UFJF, no parédgrafo 3°. de seu artigo 1°., estabelece que: “O

Sstema de Arquivos da UFJF, apds sua implantacéo, devera ser informatizado tendo por base o



modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos,

aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos.” 22

Um Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos - SIGAD - é um software que
foi "... desenvolvido para produzr, receber, armazenar, dar acesso e destinar documentos
arquivisticos." Um SIGAD pode ser composto por software anico ou véarios softwares
integrados, adquiridos ou encomendados. Abrange tanto documentos arquivisticos
convencionais (analégicos) quanto documentos arquivisticos digitais (convencionais ou
din@micos, inclusive bancos de dados e paginas web). Suas agdes basicas sdo constituidas pelo
registro das referéncias dos documentos convencionais, podendo incluir imagens digitalizadas e
pela captura, armazenamento e promocao do acesso aos documentos digitais. 23

A concepcao e producdo de um sistema informatizado de Gest@o Arquivistica de Documentos —
SIGAD, deve se orientar por um documento elaborado pela Camara Técnica de Documentos
Eletrénicos do Conselho Nacional de Arquivos denominado Modelo de Requisitos para Sstemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos, conhecido pela denominacdo e-ARQ
Brasil, elaborado no periodo de 2004 a 2006, tomando como referéncias os fundamentos da
Diplomatica, 24 da Arquivologia (especialmente a gestdo documental) e da tecnologia da

Informacéo. 25

O e-ARQ Brasil é um documento contendo um conjunto de especificagdo de requisitos que
devem ser atendidos tanto pela entidade titular do arquivo quanto pelo sistema de gestéo
arquivistica de documentos e pelos documentos arquivisticos. O atendimento a tais requisitos
visa garantir a confiabilidade, autenticidade e acesso aos documentos. 26 Sua fungdo primordial
€ “...garantir que os documentos arquivisticos digitais sejam produzidos e mantidos de forma
confiavel, auténtica e permanecam acessivels.” 27

O sucesso de um SIGAD dependera da implantacdo prévia de um programa de Gestdo
Arquivistica de Documentos. 28 Neste sentido, a equipe esta priorizando e elaboragdo do Plano
de Classificagcéo PCD e da Tabela de Temporalidade e Destinagéo - TTD de documentos das
atividades-meio da UFJF, antes de trabalhar na criagdo de um Sistema Informatizado.

A UFJF dispde de um sistema denominado Sstema Integrado de Gestdo Académica — SIGA, 29
que atende muito bem aos seus propositos e é bastante flexivel para se adaptar a novas

exigéncias da instituicdo. Como banco de dados, foi construido, naturalmente, ha alguns anos,



sem levar em consideracdo que os registros nele inseridos constituem documentos arquivisticos
de natureza digital 30 e, portanto, ndo se fundamenta em uma metodologia de gestdo
arquivistica de documentos. O SIGA-UFJF devera passar por uma evolucdo para se transformar
em um SIGAD, a partir do PCD e da TTD da institui¢do, seguindo as orientagbes do e-ARQ

Brasil, mencionado acima.

CONCLUSAO

Até o momento, foi dado o primeiro passo para a implantacdo de uma politica de gestéo
arquivisitica de documentos na Universidade Federal de Juiz de Fora. Temos, ainda muitos
outros passos a dar. Comparando os resultados com a dimensdo da instituicdo, percebemos o
longo caminho a ser percorrido em busca de um resultado final; até porque um trabalho como
este requer uma mudanca de comportamento de todos os funcionérios lotados nas unidades

produtoras de documento.

Muitos tém sido os problemas encontrados neste inicio de trabalho, mesmo contando com todo o
apoio da administracgo. Ha uma quest&o bésica, de natureza cultural que consiste ainda na viséo
equivocada de arquivos, predominante na cultura brasileira, segundo a qual arquivo é um
conjunto de papéis velhos, arquivo morto, que deve ser cuidado apenas pelos arquivistas. Ainda
ndo se percebeu que existem documentos arquivisticos de natureza digital que sdo tanto
importantes como frageis do ponto de vista de sua preservacdo. Por outro lado, a instituicao
detém documentos em fase corrente, mas ndo dispde de setores de arquivos correntes, como
também ndo dispbe de setor de arquivos intermedidrios e permanentes. Ndo se tomou
consciéncia, também, de que os servidores técnicos e os docentes, ocupando ou ndo cargos de
direcdo, sdo agentes do sistema de arquivos da instituicao.

Devemos destacar dois pontos importantes referentes ao trabalho em andamento na UFJF:

e Os Arquivistas admitidos recentemente pela instituicdo foram aocados na gestéo
documental, sem se dispersarem por atividades que constituem desvio de fungéo;

e A UFJF estd adaptando o Cadigo e Tabela do CONARQ para as atividades-meio a sua
realidade, sem se contentar a um uso mecanico deste importante instrumento de
referéncia;

Em relagdo a perspectivas futuras, devemos assinadar a intengdo de construir instrumentos de

busca para os arquivos permanentes com base em um modelo informatizado que associe a



descricdo com base na Norma Brasileira de Descri¢do arquivistica e sua marcacdo pela EAD —

Encoded Archival Description

SO nos resta continuar firmes na criagdo e implantagdo do Sistema de Arquivos da UFJF porque,
como bem expbs José Maria Jardim, “Uma administracdo publica sem consciéncia arquivistica

tera muito pouco de administracao e, ainda menos, de publica” 31

NOTASEXPLICATIVAS

1. Através do processo 23071.008747/89-09.

2. O Reitor da UFJF, Professor Dr. Henrique Dugue de Miranda Chaves Filho, teve seu primeiro
mandato de 2006 a 2010, sendo reconduzido para um segundo mandato. Além do apoio do
Reitor, deve-se destacar 0 apoio da Pro-Reitora de Recursos Humanos, Dra. Gessilene Zigler
Foine e do Pro-Reitor de Plangamento e Gestdo, Prof. Dr. Alexandre Zanini.

3. E fundamental esclarecer que o Arquivo Historico da UFJF, desde sua criagio em 1985 tem
sido um centro de documentag&o e néo, de fato, 0 arquivo permanente da universidade.

4. S3o eles: Alessandra de Carvalho Germano e Elson Nalon Lopes, bacharéis em Arquivologia,
pela Universidade Federal Fluminense e Universidade do Rio de Janeiro, respectivamente.

5. Alessandro Xavier de Lima, bacharel em Arquivologia pela Universidade Federal Fluminense.

6. Professor Galba Ribeiro Di Mambro, do Departamento de Histéria da UFJF.

7. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Resolucéo 1- CONARQ, de 18/10/1995. Dispde
sobre a necessidade da adoc&o de planos e/ou cddigos de classificacdo de documentos nos
arquivos correntes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e
funcdes.

8. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Classificagdo, temporalidade e destinacéo de
documentos de arquivo; relativos as atividadessmeio da administracdo publica. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2001, p. 10.

9. Idem, ibidem.

10. Idem.

11.1dem.

12. Sobre 0 SIGAD, ver asecdo 7 deste texto.

13. BRASIL. Decreto 4.073 de 03 de janeiro de 2002. Regulamenta a Lei n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a politica Naciona de arquivos publicos e privados.

14. Para a elaboracdo deste, foi consultado 0 Regimento da Comissdo de Avaliacdo do
Ministério das Cidades, baixado da Lista dos Arquivistas do Espirito Santo, em 24/03/2010.
15. Lei 8.159, de 08/01/1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e
da outras providéncias. Segundo o art. 9° desta Lei, “A eliminacdo de documentos produzidos
por instituicbes publicas e de carater publico serd realizada mediante autorizacdo da
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia © Res. n° 5 -
CONARQ, de 30/09/1996. Dispde sobre a publicagdo de editais para Eliminagdo de
Documentos nos Dié&rios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios. Res. n® 7
— CONARQ, de 20 de maio de 1997. Dispde sobre os procedimentos para a eliminagéo de

documentos no ambito dos 6rgéos e entidades integrantes do Poder Publico.

16. Dispde sobre os procedimentos para a eliminagéo de documentos no ambito dos 6rgéos e
entidades integrantes do Poder Publico.



17. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS - CONARQ. Camara Técnica de Descricdo
Arquivisticaa. NOBRADE. Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica. Rio de Janeiro:
CONARQ, 2006. 123 p.

18. A linguagem XML foi proposta em 1998 pelo consorcio internacional W3C. Entre outros
propdsitos, tem servido, para desenvolver padrdes para a troca de informagdes em redes
online. Ver a pagina do Word Wide Web Consortium - W3C: http://www.w3.org/XML.
Acesso em 10/07/2007.

19. A EAD - Encoded Archival Description — € um padrdo mantido pela Biblioteca do
Congresso dos EUA e pela Associacgo dos Arquivistas Americanos. Serve para a codificagéo
de descri¢des arquivisticas. O site oficial da EAD apresenta textos de referéncia e links para
outros sites que usam a EAD e€ou que contém mais materiad sobre ela. Ver:
http://www.loc.gov/ead/. Acesso em 23/04/2007.

20. Existem vérios exemplos de bancos de dados unificados que usam EAD como padréo de
metadados, dos quais um dos primeiros foi o Online Archive of Califérnia, disponivel em
http://www.oac.cdlib.org/ - Acesso em 04 de outubro de 2007. O Conselho Internaciona de
Arquivos desenvolveu, recentemente, o ICA AtoM disponivel em www.ica-atom.org. Acesso
em 13/07/2010. A UNICAMP dispbe do PESQUISARQH, disponivel em:
www.unicamp.br/sahu. O prof. José Guilherme Ribeiro tem trabalhado em parceria com o
Arquivo Histérico da UFJF e desenvolveu o Lucca, um framework que ja esta disponivel na
Biblioteca Municipal Murilo Mendes, de Juiz de Fora e que serd utilizado para a divulgacéo e
acesso aos fundos arquivisticos da UFJF, inclusive asimagens digitais.

21. O Arquivo Histérico da UFJF é, de fato, um centro de documentacdo que devera mudar sua
denominagdo para Centro de Memoria Social, conforme nota da se¢do |. Antecedentes, desta
comunicacao.

22. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Resolucao n®. 25, de 27 de abril de 2007.
Dispbe sobre a adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos - SINAR.

23. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Camara Técnica de Documentos Eletrénicos.
Modelo de tequisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos. Versao 1. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2006, p. 7-8.

24. Diplomatica € a disciplina “... que tem por objetivo a estrutura formal e a autenticidade dos
documentos.” CAMARGO, Ana Maria de Almeida e BELLOTTO, Heloisa Liberalli.
Dicionario de terminologia arquivistica, Sao Paulo: Associacdo dos Arquivistas Brasileiros
—Ndcleo Regiona de S&o Paulo e Secretaria de Estado da Cultura, 1996, p. 24.

25. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Modelo derequisitos..., op. cit., p. 3e 6-7.

26. Idem, p. 3.

27. ldem, p. 7.

28. Idem, p. 6.

29. Disponivel em www.siga.ufjf.br. Acessado em 13 de julho de 2010.

30. O documento arquivistico digital é um documento “... codificado em digitos binarios
produzido, transmitido e armazenado por sistema computacional.” CONSELHO NACIONAL
DE ARQUIVOS. Glossario de documentos ar quivisticos digitais. Rio de Janeiro, 204, p. 7.

31. JARDIM, José Maria. Arquivos Publicos brasileiros, moder nidade ainda que tardia?.In:
Bases para a implantagdo de um arquivo moderno: o arquivo publico da cidade de belo
horizonte,1990, Belo Horizonte. Anais... Belo Horizonte: Secretaria Municipal de Cultura,
1991, p. 18.
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