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O USO DE TECNOLOGIASNA GESTAO DE ARQUIVO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO"

Hérica Lene?
Joanicy Leandra Pereira®
Lidiane Rodrigues Santos*

RESUMO

Este artigo tem como proposta analisar o uso das tecnologias na Gestdo de Arquivo da
Universidade Federa do Espirito Santo (UFES). Baseiase em um estudo de caso, com
propésitos descritivos e exploratorios, sobre os arquivos da UFES. Faz um breve histérico
desde a criag8o, desenvolvimento e implantagdo do Acervo Arquivistico até a aprovacdo da
Resolucdo do Sistema de Arquivos da Universidade (SIARQ-UFES). Reflete sobre o previsto
na legislagdo naciona relativo a politica de arquivo e a aplicabilidade no desenvolvimento do
SIARQ. Descreve 0 Sistema de Gerenciamento Eletrénico de Arquivo e Protocolo utilizado
e suas funcionalidades. A metodologia deste trabalho envolve levantamento bibliografico e

entrevistas realizadas com funciondrios do setor de Arquivo da Instituicéo.

Palavras chaves. Gestdo de Arquivo. Tecnologia. Politica de Arquivo. Sistema de

Gerenciamento Eletrénico de Arquivo e Protocolo.

1INTRODUCAO

Vivemos em um contexto de grandes transformaces mundial no qual o desenvolvimento das
tecnologias permeia todos os setores da sociedade. A universidade é uma instituicdo de
destaque neste cenario, por ter como fim o tripé ensino, a pesquisa e a extensdo, que sao
atividades responsaveis pela geracéo do conhecimento e formagdo dos profissionais inseridos

no mercado de trabalho e dos pesquisadores. Os cientistas sdo 0s profissionais que investigam

! Artigo apresentado ao 1V Congresso Nacional de Arquivologia.

2 Doutora em Comunicacdo e Cultura pela Universidade Federa do Rio de Janeiro (2009),
Professora Adjunta do Departamento de Arquivologia da Universidade Federal do Espirito Santo, email:
herical ene@yahoo.com.br.

® Bibliotecéria/lDocumentalista do Departamento de Fisica da UFES e Estudante de Graduacio 7°. semestre do
Curso de Arquivologiada UFES, email: joanicy_biblio@yahoo.com.br

* Estudante de Graduagzo 7°. semestre do Curso de Arquivologia da UFES, email: lidiars@hotmail.com



e descobrem sobre os avancos cientificos, que influenciam e determinam as agdes cotidianas
da sociedade.

Diversos autores classificam o momento atual como: era, sociedade ou economia da
informacdo e do conhecimento. Esses termos sdo usados para caracterizar o novo padréo de
acumulacdo intensivo em conhecimento e inovagdes gque estamos vivendo. Como afirma
Helena Lastres (2007, p.188): “0 novo padréo é usua mente caracterizado pela aceleracdo dos

processos de geracao e codificacdo de conhecimentos’.

Geralmente, continua Lastres (ibid.), associa-se tais caracteristicas, assim como a crescente
intensidade e complexidades dos conhecimentos, a difusdo das tecnologias da informagdo e
comunicacdo (TICs). Destacam-se principalmente a maior velocidade, a confiabilidade e o
baixo custo de transmissdo, armazenamento e processamento de enormes quantidades de

conhecimentos codificados e de outros tipos de informagéo.

Nesse contexto, a Arquivologia, que se insere nas chamadas Ciéncias Sociais Aplicadas,
ganha espaco como um campo importante em funcdo do grande volume de informagdes
geradas atualmente por empresas e ingtituigdes, que tém a necessidade de organizar seus

acervos.

E este trabalho visa contribuir para as pesquisas sobre essa promissora &rea, partindo de um
estudo de caso sobre 0 Arquivo Central da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES).

Como as novas tecnologias estdo presentes em todos os setores da vida moderna, néo
poderiamos deixar de registrar sua influéncia na prética arquivistica da UFES. Afinal o acervo
arquivistico compde fragmentos documentérios de suma importancia para a reconstitui¢céo da

histéria da institui¢éo, e processos e préticas que demonstram todo o seu funcionamento.

A opcao metodoldgica foi o estudo de caso por ser um método qualitativo que se aplicava a
proposta de objeto de estudo. O primeiro passo foi a realizagdo de uma pesguisa
bibliogréafica®, que possibilitou a andlise do contexto sécio-cultural da instituicdo pesquisada.

®> A pesquisa bibliografica, en um sentido amplo, é o plangjamento global inicial de qualquer trabalho de
pesquisa que vai desde a identificagdo, localizagdo e obtencéo da bibliografia pertinente sobre o assunto, até a
apresentacdo de um texto sistematizado, onde é apresentada toda a literatura que o pesquisador examinou
(STUMPF, 2005, p. 50).



Foram utilizados recursos de entrevista (do tipo aberta®), concedidas pela equipe de
arquivistas do Sistema de Arquivo da UFES. As entrevistas foram realizadas em trés visitas
a0 Arquivo Central. Realizamos também a coleta de documentos. as resolucdes da

universidade e instrumentos técnicos do Arquivo, disponiveis em meio impresso e digital.

Este artigo € um resumo de uma pesqguisa desenvolvida em trés partes. breve histérico da
UFES e a criagdo do curso de Arquivologia; a formagdo do acervo arquivistico da instituicéo
(as agdes de relevancia para o desenvolvimento arquivistico, o Sistema de Arquivo da UFES,
funcionamento dos servicos de Protocolo e Arquivo Geral e a politica de arquivo); e sistema

de gerenciamento eletrénico de documentos e protocol os.

2A UFESE A ARQUIVOLOGIA

Durante a década de 1930 os cursos de Odontologia, Direito e Educacéo Fisica foram criados
de maneira independente pela iniciativa privada no Estado do Espirito Santo. Entre 1951 a
1955, no governo de Jones dos Santos Neves, tais cursos passaram a ser administrados pelo

governo estadual, e ainstituicdo foi nomeada Universidade do Espirito Santo.

A partir de um ato administrativo do entdo presidente Juscelino Kubitschek, a instituicdo foi
transformada em UFES no ano de 1961.

A UFES possui uma area construida de 225.918 m? distribuida entre seus quatro campi. A
universidade oferece 74 cursos de graduagdo, 37 programas de pds-graduacdo (com 37 cursos
em nivel de mestrado e 11 cursos de doutorado), além de estar integrada ao programa
Universidade Aberta do Brasil (UAB).

Para melhor compreensdo, a estrutura administrativa da UFES é distribuida da seguinte
maneira: reitoria, cinco pro-reitorias, quatro secretarias, onze centros de ensino, trés conselhos

superiores e onze 6rgaos suplementares.

No decorrer dos anos, a Universidade vem, lenta e gradativamente, investindo na érea
arquivistica. Uma das acfes que gjudou e deu suporte ao desenvolvimento da arquivistica na

® De acordo com Jorge Duarte (2005, p. 65), a entrevista aberta é essencialmente exploratéria e flexivel, ndo
havendo sequencia predeterminada de questdes ou parémetros de respostas. Tem como ponto de partida um tema
ou questdo ampla e flui livremente, sendo aprofundada em determinado rumo de acordo com aspectos
significativos identificados pelo entrevistador enquanto o entrevistado define a resposta segundo seus préprios
termos, utilizando como referéncia seu conhecimento, percepgéo, linguagem, realidade, experiéncia



UFES foi o curso de especializagdo de Arquivos, conforme esta registrado na histéria do

curso de Biblioteconomia dessa institui ¢éo:

Procurando ampliar, ainda mais, seu campo de atuago e suprir as demandas
dos profissionais da area de informacdo, e principalmente visando a
especializago do corpo docente para a implantagdo do Curso de Graduagdo
em Arquivologia na UFES, o ento Departamento de Biblioteconomia
ofereceu, em 1997/1998 e em 1999/2000, o Curso de Especiaizacdo em
Arquivos. Essa iniciativa foi resultado das parcerias entre a UFES, a
Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), a Universidade de Sdo Paulo
(USP), o Arquivo Nacional (AN) e o Arquivo Publico Estadual (APE-ES)
(CURSO..., 2009).

Ambas as versdes da especializacdo foram cruciais para o curso de Arquivologia da UFES,
pois a especializagdo capacitou os professores da &rea de biblioteconomia e incentivou a
discusséo da criagcdo do curso de graduagdo na érea arquivistica (MORAES; MALVERDES,
2010). O curso de graduagéo em Arquivologia da UFES ofereceu sua primeira turma no ano
de 1999.

3 A FORMACAO DO ACERVO ARQUIVISTICO DA UFES

A formacdo da documentacdo arquivistica da UFES) foi sendo gerada paralelamente a sua
criagdo, conforme registram Dulcinea S. Rosemberg e Maria Aparecida Rosemberg (2008),
respectivamente autoras de um relatério sobre a situacdo dos arquivos da UFES e manuais de
procedimentos e normas de protocolo e arquivo do Servico de Protocolo e Arquivo Gera da
UFES (SERPROG-UFES):

A formagdo do acervo arquivistico da Universidade Federal do Espirito Santo
(UFES) remonta a época da federalizacdo da Universidade Federa do Espirito
Santo, que ocorreu em 30 de janeiro de 1961. Quando foi criada em 1954 a
Universidade Federal do Espirito Santo recebeu a documentacdo das escolas
isoladas de ensino superior existentes no Estado (Faculdade de Direito, Educagéo
Fisica, Farmécia e Odontologia), que conseguentemente passaram a integrar o
acervo da UFES, cuja documentagéo encontra-se ainda hoje localizada nos Centros
gue alocam os respectivos cursos (ROSEMBERG; ROSEMBERG, 2008, p. 1).

Para melhor entendimento da andlise sobre a politica de arquivo da UFES utilizaremos, neste

estudo, as seguintes conceituacdes de documento de arquivo:

Aquele que, produzido e/ou recebido por uma instituicdo publica ou privada, no
exercicio de suas atividades, constitua elemento de prova ou de informagéo. 2.
Aquele produzido e/ou recebido por pessoa fisica no decurso de sua existéncia
(CONARQ, apus PAES, 1997, p. 26).



Apoés a criacdo da Universidade, e no decorrer de seu desenvolvimento, a documentagéo
organica produzida foi sendo acumulada gradativamente nos setores de origem, o Arquivo
Geral (processos administrativos) e em outros espacos da universidade, com destagque para o
prédio da antiga cooperativa da UFES. De acordo com o relatério de Rosemberg e
Rosemberg (2008, p. 2):
Conforme diagnostico realizado por Correa e Rosemberg, em 1993, o acervo
arquivistico constituido a partir da federdizacdo da Universidade foi se
acumulando indiscriminadamente, gerando uma massa documental armazenada em
locais totalmente inapropriados. Na ocasi8o, verificou-se a inexisténcia de uma
politica de transferéncia dos processos administrativos para o Arquivo Gera do
entdo Servigo de Comunicagdo (SERCOM); a inexisténcia de uma politica de
eliminagdo dos conjuntos documentais desprovidos de valor; e a inexisténcia de
mecanismos de controle de tramitacdo e de recuperacdo dos documentos
armazenados no Arquivo Geral, e muito menos daquel es arquivados indevidamente
nos va&rios setores da Ingtituicdo, ocasionando uma vasta e disforme massa

documental acumulada (MDA) em vérios espagos da UFES, principalmente, no
prédio da antiga Cooperativa da UFES, localizado em Maruipe (Vitoria-ES).

Em abril de 1993 deu-se inicio a Assisténcia Técnica ndo remunerada ao Arquivo Geral do
Servico de Arquivo (AG/SERPROG) da UFES’. Esta assisténcia técnica foi inicialmente
coordenada pelas professoras do Departamento de Biblioteconomia, Lucia Helena Miranda

Corréa e Dulcinéa Sarmento Rosemberg®.

A Assisténcia Técnica ao Arquivo Geral do Servico de Arquivo teve como objetivo avaliar o
acervo acumulado neste setor, para determinagdo do arquivamento dos processos
intermediérios e/ou permanentes e eliminacdo dos processos considerados sem valor para a
instituicdo. Essa assisténcia técnica durou até o0 més de dezembro de 1995, sendo concluida
com a apresentacdo do relatério final de todo os procedimentos realizados pela equi pe durante

o0 periodo citado anteriormente.

Devido o excesso de processos acumulados e a inexisténcia de uma politica de arquivamento
e de transferéncias dos documentos recebidos e/ou produzidos pelos diversos setores da
UFES, foi proposto pelas professoras Dulcinéa Sarmento Rosemberg e Lucia Helena Miranda

Corréa (lotadas no Departamento de Biblioteconomia da UFES) a elaboracdo de uma Tabela

"InformagBes encontradas no Relatério da Assisténcia Técnica ao Arquivo Geral/SERPROG referente ao periodo
de abril/93 a dezembro/1995.

8_ogo depois a professora Dulcinéa se desligou dessa assisténcia para se envolver no Projeto de Elaboracso da
versdo preliminar da Tabela de Temporalidade junto com a professora L ucia Helena Miranda Corréa.



de Temporalidade de Documentos (TTD) (ROSEMBERG; CORREA, 1995). Culminando

com aversdo preliminar do documento citado no ano de 1995:

A tabela de temporalidade € um instrumento arquivistico resultante de avaliagdo,
gue tem por objetivos definir prazos de guarda e destinacdo de documentos, com
vista a garantir o acesso a informagdo a quantos dela necessitem. Sua estrutura
béasica deve necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzidos e
recebidos por uma institui¢do no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda
nas fases corrente e intermedidria, a destinacdo final — eliminagdo ou guarda
permanente —, além de um campo para observactes necessarias a sua compreensio
e aplicacdo (ARQUIVO NACIONAL, 2001, p. 43).

A versdo preliminar da TTD estabeleceu a destinacdo dos documentos da Pré-Reitoria de
Administracéo (DRH, DCF, DA e Secretaria Geral). A tabela foi dividida em quatro séries
documentais: Administragcdo; Pessoal; Orcamento e Financa; Material e Patrimonio.

A TTD néo foi aprovada, de acordo com o parecer N° 2.785/95-PG-UFES, houve sugestéo de
revisdo aos prazos prescricionais e remessa do processo aos principais 6rgaos interessados, se

necessario, para opinar quanto a proposta.

A partir da necessidade de disponibilizar no SERPROG profissionais da area de arquivo em
1995 contrataram-se  estagiaios do curso de Biblioteconomia e uma
bibliotecaria/documentalista que, no ano de 2000, concluiu o curso de especidizacdo de

arquivos oferecido pelo Departamento de Ciéncias da Informagéo da UFES.

Também faz parte deste contexto o lamentavel incéndio ocorrido em 10 de fevereiro de 1999
na antiga COOPUFES (Cooperativa da UFES), localizada em Maruipe, Vitéria-ES, em que
ocorreu a perda de documentos relativos aos anos de 1962 a 1986. Os documentos quei mados
faziam parte do arquivo permanente da Instituicdo, portanto deveriam ter sido devolvidos ao
local de guarda (no acervo do SERPROG), e gue por diversos motivos, hunca chegaram ao
destino (OLIVEIRA; BALDON, 2006). A UFES tera para sempre um vacuo na constitui¢cdo
de seu arquivo, instrumento tdo valioso para a preservacdo da memoéria e Util para o

funcionamento administrativo institucional.

3.1 Outras agdes derelevancia para o desenvolvimento ar quivistico da UFES



A abertura de concurso piblico para arquivistas da UFES ocorrido em 2008°, que resultou a
nomeagao de quatro profissionais graduados em Arquivologia, foi uma agdo que agjudou 0

desenvolvimento arquivistico da Universidade.

Foi designada uma Comissdo de Avaiacdo de Documentos (CCAD) do Sistema de
Arquivos'® composta por Maria Aparecida Monteiro Rosemberg
(Bibliotecaria/lDocumentalista), Simone Henrique Silva Baldon (Arquivista), Aline Souza
Gaigher (Arquivista), Lucia Helena Miranda Correa (Professora do Departamento de

Arquivologia) e italo José Queiroz Pompermaye.

Em 2006 iniciou-se a construcdo do prédio do Arquivo Geral da UFES, localizado atrés
prédio da Biblioteca Central no Campus de Goiabeiras. O prédio do Arquivo possui uma area
construida de 1958.42 m?, sendo dividido em pavimento térreo e primeiro andar, com uma
area de 979.21 m? para cada um desses pavimentos (REBOLI; CARMO, 2008).

O Projeto de Extensdo ‘’Arquivo Permanente. em busca da meméria institucional da
UFES™" est4 para ser aprovado pela Universidade. Elaborado em dezembro de 2009,
objetiva assegurar a integridade da Meméria Socia da Universidade, registrando esta em seu
patrimonio arquivistico correspondente ao periodo de 1961 a 1986.

Outro projeto em estudo refere-se a possibilidade de digitalizacdo da documentacdo da
Prograd. O processo de digitalizac8o se faz necessario no Arquivo especializado da Prograd
devido a enorme demanda de consultas aos arquivos. Esse projeto facilitard e acesso e

proporcionara a preservacdo dos documentos originais.

3.2 0 sistema dearquivosda UFES (SIARQ-UFES)

Em 14 de novembro de 2008 foi instituido o Sistema de Arquivos da Universidade Federal do
Espirito Santo (SIARQ/UFES) por meio da resolucéo n°. 33/2008. Para que possa funcionar
com eficiéncia e eficacia a Gestdo de Arquivo da UFES é necessdria a criagdo de um Sistema
que estabeleca toda a estrutura fisica e operacional, oficializando e unificando a forma de

gerenciar os arquivos da Universidade.

° Nos editais n°. 08, de 28 de marco de 2008 e n°. 20, de 26 de junho de 2008.
0 A Portarian®. 1629 foi aprovada em 28 de outubro de 2008.
' Protocol ado n°. 758813200950.



Conforme o Dicionario de terminologia Arquivistica (1990, p. 99), elaborado pelo Nucleo
Regional de S&o Paulo da Associacdo de Arquivistas Brasileiro, sistema de arquivos € “o
conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma entidade privada que,
independentemente da posicdo que ocupam nas respectivas estruturas administrativas,
funcionam de modo integrado e articulando na consecucéo dos objetivos comuns'”.

O capitulo 1° da Resolugédo n°. 33/2008 (ANEXO 1) registra a seguinte explicacao:

Art. 1° O Sistema de Arquivos da Universidade Federal do Espirito Santo (SIARQ-
UFES) compreende o Arquivo Central (Arquivos Intermediério e Permanente) e o
Servico de Protocolo Geral (SERPROG), vinculados administrativamente a Pré-
reitoria de Administragdo (PROAD); e os Arquivos Setoriais Correntes e
Especializados vinculados administrativamente as unidades universitarias em que
estéo fisicamente localizados.

Parégrafo Unico. Consideram-se Arquivos Setoriais Correntes 0s arquivos
localizados em todos os 6rgéos que compdem a estrutura organizacional da UFES;
e Arquivos Especializados as unidades de informagdo, vinculadas ao ensino,
pesquisa e extensdo, estruturados e mantidos, in loco, para subsidiar os processos
operacionais informacionais estratégicos. (UNIVERSIDADE... 2010).

A Resolugdo estabelece o Arquivo Central como uma unidade coordenadora e, logo, o
responsavel técnico pelo gerenciamento dos demais arquivos. Ja as responsabilidades
administrativas dos arquivos setoriais correntes e especializados ficam a cargo de seus aos

Orgaos superiores, suplementares e unidades em que se inserem.

Lopes (2003/2004, p. 214) define arquivo especializado como aquele que: “detém sob sua
custédia documentos resultantes da experiéncia humana num campo especifico, independente

da forma fisica que seus documentos apresentem’’.

Os objetivos estabelecidos no Art. 5° da Resolucdo para o SIARQ-UFES, através do Arquivo
Central, s80 0s seguintes:

I. gerenciar tecnicamente os procedimentos de avaliacdo e de arquivamento dos
documentos de valor intermediario e permanente prioritariamente em suporte papel;
II. promover o recolhimento™ dos documentos do Arquivo Intermedidrio para o
Arquivo Permanente;

[1l. orientar atransferéncia dos documentos dos arquivos setoriais para 0 Arquivo
Central.

12 Vale ressaltar, com base na linha custodiaista que o recolhimento acontece quando os suportes documentais
passam, naturalmente, da fase intermedidria (de acesso restrito) para os arquivos publicos, 0s quais s8o de acesso
(irrestrito). Esta Resolugcdo merece uma andlise mais profunda baseada em literatura. Porém ndo nos
aprofundaremos neste assunto parando desfocar o objetivo do trabalho.



Paréagrafo unico. Pela expressiva massa documental acumulada e ainda produzida

em suporte papel ho ambito desta Universidade, elegeu-se uma ordem de prioridade

guanto ao género para transferéncia de documentos ao Arquivo Central, a saber:

I. Textuais,

I1. Microgréficos;

[11. Informéticos.
Percebemos que o SIARQ-UFES foi instituido com o intuito de gerenciar a informacéo
produzida pelos setores que integram a estrutura administrativa da UFES. No momento o
SIARQ ndo se encontra no estégio de desenvolvimento que institui a Resolugdo citada.
Entretanto, busca atingir as exigéncias da resolucéo n°. 33/2008 gradativamente.
No Art. 9° parégrafo unico estabel ece que para fins de destinacdo dos documentos da UFES o
Arquivo Central, os Arquivos Setoriais e os Arquivos Especializados, seréo representados no
SIARQ pela Comisséo Central de Avaliagdo de Documentos e pelas Comissdes Setoriais de

Avaliacéo de Documentos (CSAC's).

A equipe de trabaho do SIARQ é composta por: um bibliotecério-documentalista,
especialista em arquivos;, quatro arquivistas, cinco assistentes em Administracdo e oito
estagiarios de Arquivologia, que ja trabalham em funcdo da futura integracéo dos arquivos da
Universidade.

A equipe do arquivo oferece suporte técnico aos setores da Universidade, para que em um
futuro proximo possa ocorrer a integracdo de todos os Arquivos da ingtituicdo. O servigo
prestado refere-se a diagnostico, assisténcia técnica, orientacdo para a formagdo das
comissdes setoriais e criacdo do arquivo corrente.

Conforme o artigo 17° da Resolucéo, as CSAC’s compete:

l. propor a CCAD prazos de guarda dos documentos, em funcédo dos valores
que apresentem para fins administrativos, legais, fiscais, operacionais ou técnicos,
propondo as tabelas setoriais de temporalidade e destinacdo de documentos;

Il. assessorar a CCAD no processo de avaliacdo dos documentos gerados e/ou
recebidos pelos 6rgaos a que estéo vinculados;

Il. assigtir as atividades de selec@o e destinagdo de documentos dos arquivos
setoriais correntes.

Art. 18. As CSACs serdo integradas por servidores responsaveis pelas atividades
de Arquivo, indicados pelos diretores dos 6rgdos superiores, 6rgaos suplementares
e unidades a que est&o subordinados.

Parégrafo Unico. As CSACs serdo compostas por até 05 (cinco) servidores.

Reforcando a citagéo acima a responsabilidade de gerenciar, organizar, disponibilizar recursos

materiais e humanos dos arquivos correntes e especializados da UFES é dos respectivos



setores de subordinacéo dessa documentac&o, a equipe do arquivo Central cabe aincumbéncia

de orientar e criar procedimentos para 0 desenvolvimento destas.

Ja estd em desenvolvimento pela equipe do Arquivo Central a construcdo de um manua de
orientacdo para todos dos setores da universidade referente ao tratamento técnico dos
documentos de arquivo, 0 que propiciara a organizacdo e dos arquivos correntes e

especializados dainstitui¢ao.

3.3 Funcionamento dos servicos de Protocolo e Arquivo Geral da UFES

O Servico de Protocolo e Arquivo Geral da UFES (SERPROG-UFES) esta localizado no
primeiro piso do prédio da Administracdo Central e esta subordinado a Pro-Reitoria de
Administracéo (PROAD).

Com base no manua elaborado por ROSEMBERG (2010), o SERPROG disponibiliza:
Servico de Protocolo que tem a funcdo padronizar os procedimentos dos servicos de
protocolo; instituir mecanismos de controle das correspondéncias da instituicdo e orientar os
profissionais que executam as atividades rel acionadas ao servigo de protocolo.

Ao servico de Protocolo, por sua vez, compete: receber os documentos encaminhados aos
SERPROG,; distribuir os documentos de ambito interno e externo; e atender o publico externo

em geral, servidores relacionados ao servico de protocolo.

O Servico de Arquivo Geral objetiva coordenar o SIARQ UFES; o gerenciamento da massa
documental da Instituicdo (independente do suporte) e promover a preservacdo da memoria

institucional .

Além disso, compete ao servico de arquivo implantar programas de Preservacdo Documental
gue visam preservar, conservar ou restaurar documentacdo permanente da UFES; e atender,

conforme legislacdo, as demandas de pesquisa sobre histéria da universidade.

3.4 Politica de arquivo da UFES

No Brasil a Lei federal 8159, de 8 de janeiro de 1991 (ANEXO 2), dispde sobre a Politica
Nacional de Arquivos Publicos e Privados e da outras providéncias. Especificano Art. 1° que

’é dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protecdo especial a documentos de



arquivos, como instrumento de apoio a administragcdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informagdo’’.

Para compreendermos o que € a Politica de Arquivo precisamos estar cientes de alguns
conceitos, como gestdo de documentos, pois a politica ndo se faz sem uma gestdo, sendo
assim, utilizaremos a Legislacdo Norte Americana (apud JARDIM, 1987, p. 35) que a define

como:

O plangjamento, o controle, a diregdo, a organizacdo, a capacitacdo, a promogéo e
outras atividades gerenciais relacionadas com a criagdo de documentos, sua
manutencdo, uso e eliminacdo, incluindo o manejo de correspondéncia,
formul&rios, diretrizes, informes, documentos informéticos, microformeas,
recuperacéo de informacao, ficharios, correios, documentos vitais, equipamentos e
materiais, maquinas reprogréficas, técnicas de automacéo e elaboracdo de dados,
preservacado de centros de arquivamentos intermediarios ou outras instalacfes para
armazenagem.

Também nos apropriaremos do Art. 2° daLel 8159 que define os Arquivos como:

Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgéos publicos, instituicdes
de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que sgja o suporte da informagéo
ou a natureza dos documentos.
Outro termo importante para completar nosso raciocinio se refere a Politicas publicas ou
Politicas sociais:
[...] politicas sociais sd0 “0 conjunto de agdes publicas, governamentais ou nao,
destinadas a satisfag@o de necessidades coletivas. Estas agdes publicas integram o
elenco de estratégias utilizadas pelo Estado com vistas a reproducéo da forca de

trabalho e a preservacdo de ordem sbcio-econémica e politica vigente” (CAMPOS,
apud MACIEL, 2007, p. 6).

Um conceito de politica e da administracdo que orienta para a tomada de decisdes em

assuntos publicos, politicos ou coletivos.

A partir dessas definicdes entedemos Politica de Arquivos como fundamentacdes legais
relativas a gestdo, preservacdo e acesso aos documentos arquivisticos de instiuic¢des publicas
e/ou privadas. Nesse caso, focaremos nossa discussao nas instituicdes arquivistica de ambito

publico.

Silva (2010) comenta que o pais possui ampla rede de arquivos, que origina-se do processo
de de colonizagdo do Brasil até a atualizadade. Esses arquivos sdo da esfera executiva,

legidativa e judiciaria (federal, estadual e municipal). Essa complexa rede de arquivos


http://pt.wikipedia.org/wiki/Pol%C3%ADtica�

necessita de atencdo do poder publico, afinal os arquivos sdo de grande importancia para a
preservacdo da memoaria historica, patrimonial e cultural do pais. Além da grande utilidade

das unidades arquivisticas para o exercicio da administragdo das institui gdes mantenedoras.

De acordo com Silva (2010), a realidade arquivistica brasileira aponta, cada vez mais, para a
necessidade de sistematizacdo dos processos de tratamento, controle, guarda e acesso aos
documentos. A despeito das tentativas empreendidas no setor publico, em todos os niveis, é
fato que as dificuldades para implantacdo de sistemas de arquivo nos 6rgaos publicos sdo

inUmeras.

Tais dificuldades compreendem desde a escassez de pessoa qualificado até a
auséncia de instrumentais basicos para a operacionalizagdo dos sistemas, passando
pela desatencdo dos administradores para com 0s arquivos. Estas questfes vém
sendo discutidas na Administracgo Piblica ha mais de dez anos e, até hoje, ndo se
empreenderam agdes efetivas mais amplas no sentido de organizar e controlar a
producdo documental no setor publico em geral, vez que, sO recentemente, medidas
aprovadas pelo Conselho Nacional de Arquivos comegam a municiar 0S Servigos
arquivisticos governamentais com ferramentas basicas para consecucdo deste
objetivo. Os atos normativos aprovados e disseminados pelo Conselho vém
preencher graves lacunas que dificultavam a adequada gestdo dos arquivos da
administracéo publica (SILVA, 2010, p. 4).

E fundamental para o desenvolvimento deste trabalho descrever sobre o Sistema de Gestéo de
Documentos de Arquivo (SIGA). De acordo com o art. 1° do decreto 4915 de 12 de dezembro
de 2003.

Ficam organizadas sob a forma de sistema de gestdo, com a denominagéo de
Sistema de Gestao de Documento de Arquivo - SIGA, a atividade de gestdo de
documentos no ambito dos 6rgéos e entidades da administracéo publica federal.

Citamos a seguir algumas finalidades do SIGA explicitano art. 2° do decreto 4915 de 12 de
dezembro de 2003. Segundo o decreto o SIGA tem por finalidade:

| - Garantir ao cidaddo e aos orgéos e entidades da administracdo publica federal,
de forma &gil e segura, 0 acesso aos documentos de arquivo e as informacdes neles
contidos, resguardados os aspectos de sigilo e as restricbes administrativas ou
legais;

II- Integrar e coordenar as atividades de gestéo de documentos de arquivo
desenvolvidas pelos 6rgéos setoriais e seccionais que o integram;

I11- Disseminar normas relativas a gestéo de documentos de arquivo;

Retornando a realidade do Acervo Arquivistico da UFES, objeto deste estudo de caso, €
necessario refletir sobre o previsto nalegislacdo sobre politica de arquivo e sua aplicacdo no
desenvolvimento do Sistema de Arquivo da UFES (SIARQ).



De posse das informacOes obtidas por meio de entrevistas a equipe do SIARQ, dos
documentos intitucionais (relativos ao tema em questdo) e da literatura pesquisada, temos
condicdes de dizer que as acles propostas e efetivadas em funcdo do desenvolvimento da
Gestédo de Arquivo na Universidade sdo embasadas e orientadas pela Legislagéo de arquivo

brasileira. Podemos citar a Resolucéo n°. 33/2008 respaldada nalei em questéo.

Observamos que, mesmo com a mado de obra especializada disponivel no mercado capixaba
devido ao curso de Arquivologia da UFES, ha uma caréncia da contribuicdo direta deste ao

acervo arquivistico da propriainstituicao.

4 O SISTEMA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS E
PROTOCOLO DA UFES

O Sistema de Gerenciamento Eletronico de Documento — GED é o que permite o registro,
controle, acesso e arma

zenamento do acervo arquivistico. Segundo o Gartner Group (Apud BALDAM, 2002, p, 32),
GED ¢ a tecnologia que prové um meio de facilmente de armazenar, localizar e recuperar

informagdes existentes em documentos e dados el etronicos, durante todo seu “Ciclo de Vida’.

Atuamente as interfaces dos sistemas disponiveis no mercado sdo bem diversificadas,
permitem o gerenciamento eletrénico de documentos em inimaginaveis possibilidades, que
sd0 criadas constantemente. A utilidade destes sistemas abrange documentos que séo criados,
disponibilizados e arquivados eletronicamente, assim como possibilitam a digitalizacdo de
documentos para 0 acesso virtual ou simplesmente criam recursos para acompanhar a
tramitacdo institucional dos documentos em todas as fases até 0 arquivamento
(ROSEMBERG; ROSEMBERG, 2008).

Em 1990 a equipe gestora do Servigo de Arquivo e Protocolo da UFES implantou o sistema
automatizado de protocolo International Business Machine (IBM), objetivando facilitar o
gerenciamento, tramitacdo e arquivamento dos processos da Instituicdo. O IBM fornecia uma
etiqueta contendo o nimero do processo, o titulo, o solicitante, 0 assunto e demais

informagdes. Esse sistemafoi utilizado até o ano de 1994.

Em busca de mais eficécia e velocidade em 1994 foi implantado o Sistema de Automagdo
Universitéria (SAU-01), utilizado para autuar, localizar, arquivar e desarquivar documentos.



Para cadastramento de processos antigos (1962 a 17 de marco de 2006) foi utilizado o Sistema
Automatizado de Protocolo - SAUP (OLIVEIRA; BALDON, 2006). Na ocasido, o
SAU/SAUP era uma ferramenta bem apropriada para atender a demanda nas transagcdes de
protocolo. Os novos recursos oferecidos pelo sistema eram: anexagdo de documentos,
relatérios de controle de documentos, reducéo de tempo e facilidade de localizacdo dos
documentos, além da otimizag&o do atendimento ao usuario.
Para Pavan e Silva (1997, p. 6) 0 SAU &
Um sistema multiusuario, no qual as atividades de protocolo e comunicacdo sio
efetuadas através de terminais de uma rede de teleprocessamento. Contem
transacBes que permitem desde executar a abertura de processos, imprimindo a
capa, acompanhar a sua tramitagdo, informando, informando as decisdes adotadas,

até o arquivamento, bem como localizar documentos através de busca por palavras,
constantes no texto do Titulo/Interessado/A ssunto.

Com o0 SAU é possivel a eliminacdo do uso de codigos de assuntos ou palavras chaves. Pois
ele permite a descentralizacdo do protocolo e do arquivo quando for conveniente para a
Intituicdo. O sistema também gera relatérios sobre o tempo de permanecia de processos ou
documentos em cada setor da Instituicdo (PAVAN; SILVA, 1997).

O desenvolvimento da universidade se tornou bem visivel com 0 aumento do volume de
processos autuados diariamente e com isso a necessidade de adquirir um software que
atendesse a hova demanda. Em 2006 foi implantado o Sistema de Informagéo para o Ensino
(SIE). Com o intuito de facilitar a adaptacdo do usuario com a nova interface, optou-se a
principio por utilizar os sistemas SAU e SIE concomitantemente (ROSEMBERG;
ROSEMBERG, 2008):

O SIE, Sistema de Informac8es para 0 Ensino, € um Projeto apoiado pela Secretaria
de Ensino Superior (SESu) do Ministério da Educacdo (MEC). Trata-se de um
software para gestdo integrada no qual praticamente todas as atividades de uma
Ingtituicio de Ensino Superior sdo desenvolvidas e acompanhadas por ele. O
Sistema permite a gestdo dos seguintes mddulos integrados. Académico
(Graduagdo e Po6s-Graduagdo), Recursos Humanos (Cadastro e Gestéo),
Orcamentarios (Plangiamento e Execugéo), Servigos Gerais (Frota, Espaco Fisico,
Almoxarifado, Patriménio, Licitacdo e Compras), Biblioteca, Legidacdo, Processo
Seletivo, Central de Atendimento, Protocolo e Médulos Administrativos. O SIE €
acessivel apartir de qualquer microcomputador instalado na rede da Universidade e
possui um sistema de cadastro de usuarios que fornece permissdes de acesso aos
maodul os e funcionalidades customizadas (SISTEMA..., 2010).

Apesar de o SIE pertencer a Universidade de Santa Maria é permitido ao Nucleo de
Processamento de Dados (NPD), da UFES, desenvolver melhorias e adequacfes necessarias

ao sistema.



E importante ressaltar que a UFES disponibiliza treinamento aos usuérios do SIE protocolo.
Destacamos que ndo houve intervencdo do SERPROG na escolha do SIE. Tal deciséo partiu
do diretor do NPD.

A instituicdo objetiva com o SIE, minimizar o uso dos documentos em papel e o tempo de
tramitacdo dos processos, de forma a agilizar as agoes da referida e facilitar a adequagdo dos

sistemas as mudangas nos fluxos das rotinas.

O SIE € acessado em todas as unidades protocolizadoras e permite a utilizagdo nas etapas de
operacionalizacdo ja citadas. Oferecendo as aplicabilidades de: abertura de documento
(Processo ou Protocolado); cadastramento do documento (definicéo do setor de procedéncia e
destino, o tipo de usuario previamente cadastrado, definicdo do assunto do documento,
especificacdo do resumo do assunto, origem documento e por fim a impressdo de
comprovante). Como jafoi descrito, todas as etapas de tramitacdo sdo registradas, permitindo

acompanhar cada fase concluida.

Esse sistema possibilita o envio de documentos a outros setores e tem acessibilidade através
da caixa postal de cada usuario. Ap6s a concluséo da tramitac&o e o encerramento do processo
este é arquivado fisicamente no Arquivo Geral. Fica disponivel no SIE a informagdo da
destinacéo final do documento (ROSEMBERG, 2006).

Apesar de o SIE ser utilizado no controle de tramitacdo dos processos e documentos, o
sistema deixa a desgjar no quesito Arguivamento, ou sgja, ele so indica a localizacdo do
documento durante sua tramitac&o entre setores da universidade e ndo sua localizacéo final
(local de guarda).

O SAU ainda é utilizado como um banco de dados acessado através do préprio SIE, para
consulta dos processos anteriores ao ano de 2006, que ndo foram registrados no novo
software. Os processos registrados no SAU séo incluidos no SIE a medida que sdo solicitados

para desarquivamento.

O SIE possui mesma funcdo do SAU, porém, com superior capacidade de armazenamento de
dados (OLIVEIRA; BALDON, 2006).



Com relacéo a utilizacdo de tecnologia para o sistema de gerenciamento de arquivo, também
esta em processo de estudo o Projeto Banco de Dados que visa aimplantacdo de um banco de
dados para ser utilizado na atividade de arquivo da Instituicdo. N&o foi definido ainda se o
sistema para gerenciamento de arquivo sera 0 médulo arquivo do SIE (Sistema em uso) ou a
aquisicdo de um sistema independente.

5 CONSIDERACOESFINAIS

Este artigo € um resumo de um trabalho de conclusdo do curso de Arquivologia, realizado no
primeiro semestre de 2010. O estudo foi realizado com o intuito de conhecer a atual posi¢ao
da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES) com relacdo ao uso de tecnologia na

politicade Arquivo.

De acordo com informages recol hidas sobre aformagdo do acervo arquivistico da UFES, que
naturalmente se iniciou paralelamente ao historico da instituicdo, a pesguisa mostra que ela
reflete a ndo preocupacdo com a destinagdo da documentagdo. 1sso porque foram constatadas
dispersdo dos locais de armazenamento e péssimas condicdes de preservacdo das informaces
arquivisticas da instituicdo. Tal situacdo se agravou no decorrer dos anos, pois houve um
acumulo desordenado de massa documental. Sendo assim, observa-se que este incbmodo
poderia ser evitado se desde o principio houvesse um profissional da érea da informac&o
acompanhando a formagao desse acervo, pois e e atuaria criando politicas de gestdo antes ndo
existentes com o intuito de organizar, preservar e conservar todo o0 acervo arquivistico

produzido pelainstituicao.

Durante as entrevistas realizadas, fomos informadas de que ndo houve participacdo de
nenhum profissional do Arquivo na escolha dos atuais sistemas. E dificil conceber que tenha
ocorrido a exclusdo do profissional mais capacitado tecnicamente, como os responsaveis pelo
gerenciamento da documentacdo arquivistica da instituicdo, numa a¢éo téo crucial como a
escolha do sistema de gerenciamento el etronico de arquivos.

A pesguisa mostrou que, apesar da UFES sediar os cursos de Arquivologia e
Biblioteconomia, a instituicdo tem muito que galgar ainda com relacdo a politica de gestéo
documental.



Com relagdo ao uso de tecnologia, ainstituicdo ndo esta téo atrasada se a compararmos a atual
realidade de algumas instituicdes federais'. Entretanto, ficou evidente que a Universidade
tem o interesse de reverter tal situacdo e ja € possivel ver indicios desta mudanca, com a
abertura de concursos para 0 cargo de arquivista, a construgdo do novo arquivo e a
capacitacdo de seus funcionarios ligados a sua gestéo.

Como sugestéo, indicamos a criagdo mais vagas de arquivista para reforcar aforcga de trabalho
j& existente, maior investimento nos cursos de Arquivologia e aumentar o incentivo para
realizacdo de estudos relacionados a gestdo de arquivo na UFES, pois, como pesguisadoras

tivemos muitas dificuldades na coleta de informacdes sobre o tema proposto.
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