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APRESENTACAO

No tema central do encontro a palavra “arquivo” possui o sentido
polissémico de “documento de arquivo” e “instituicdo arquivistica” e, por
isso, pretende-se significar o protagonismo desses na manutencdo da
democracia. Dessa forma, por ser o documento de arquivo um registro
fidedigno da acdo que o gerou, entendemos que esse, no contexto
democrdtico, € capaz de garantir transparéncia das agcdes governamentais
e publicas, além de representar protecdo aos direitos dos individuos em uma
sociedade. E por isso, também, é de suma importéncia ressaltar o papel das
instituicdes arquivisticas, especialmente as publicas, na salvaguarda destes
registros documentais.

Isto posto, compreendemos a relevancia do fazer arquivistico, seus
meétodos, técnicas e teorias cldssicas e contemporéneas, para o debate,
defesa e apresentacdo de meios para gerir e preservar os documentos e
instituicdes arquivisticas no cendrio politico-social em que se inserem.

Apresentamos aqui entdo os Anais do XXIlII Encontro Nacional de
Estudantes de Arquivologia. Anaqis estes que sdo o reflexo do félego,
envolvimento e esforcos que os estudantes de Arquivologia no Brasil vém
desenvolvendo, e assim confribuindo para o fazer e o pensar da ciéncia do
arquivos.

Contudo, defendemos que obras como essa servem ndo sé para
registrar o conhecimento académico e cientifico, mas também para
manifestar a magnitude da unido estudantil. Afinal, € um orgulho para toda
o comunidade arquivistica brasileira que o Encontro Nacional de Estudantes
de Arquivologia aconteca todos os anos, ininterruptamente, desde o ano de
1997.

Gabriel Barros
Coordenador Cientifico do XXIIl ENEArqg
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GESTAO DOCUMENTAL NO PROTOCOLO DO CENTRO DE REGISTRO E
INDICADORES ACADEMICOS

Fernanda Di Paula Sousa da Cruz (fernandadipaulalemos@yahoo.com)
Graduanda em Arquivologia. Universidade Federal do Para (UFPA)

RESUMO

Nos ultimos anos, a producdo de documentos tem correspondido ao aumento da
populacdo, e consequentemente, ao niumero das atividades desempenhadas. A
gestdo documental € um conjunto de atividades desenvolvidas para tornar a
administracdo mais eficaz e econbmica quanto a producdo de documentos
resultantes de suas atividades. O protocolo assume um papel de extrema
importancia e competéncia, pois o setor € responsavel pelo recebimento, registro, e
tramitacdo de todos os documentos que adentram a instituicdo. Sendo assim, suas
atividades tém impactos direitos nos demais setores que compde o 6rgdo. O Centro
de Registro e Indicadores Académicos (CIAC) conta com um protocolo recém-
reformado que esta passando por um processo de adaptacdo para futuramente
formalizar processos, pois no momento ainda é feito no Protocolo Geral da
Universidade Federal do Para (UFPA), o que algumas vezes acaba por atrasar o
andamento de alguns processos pelo falta de didlogo entre os dois.
PALAVRAS-CHAVE: Gestao documental; Protocolo; CIAC.

INTRODUCAO

O Centro de Registro e Indicadores Académicos (CIAC) é um dérgéo interno
da Universidade Federal do Par4 e tem como principais atividades: promover a
analise documental para ingresso dos calouros nos processos seletivos, trabalhar
dados e indicadores académicos, emitir e registrar diplomas de faculdades internas
e externas assim como coordenar informacdes académicas para atendar as
demandas universitarias.

A Constituicdo Federal de 1988, art. 216, § 2° diz que “Cabem a
administracdo publica, na forma de lei, a gestdo da documentacédo governamental e
as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem” (BRASIL,
2016, ndo paginado). Sendo assim, a gestdo documental no protocolo exerce um
papel importante: localizar com rapidez documentos avulsos ou processos, seja para
anexar um novo documento, seja para prestar informacfes as partes interessadas.

A pesquisa tem como objetivo apresentar os procedimentos adotados no
protocolo do CIAC, o impacto que exercem nas atividades dos setores internos do
orgao, a falta de didlogo com o Protocolo Geral localizado ao Hall da Reitoria, bem
como as propostas de melhoria que ja estdo sendo planejadas e executadas no

CIAC para a eficiéncia nos servigos solicitados.

Encontro Nacional de Estudantes de Arquivologia, 23., 2019, Niterdi. Andis... Niteréi: CAArq/UFF, 2019.
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METODOLOGIA

A pesquisa realizada consiste em um estudo de caso sobre os procedimentos
adotados no Protocolo do CIAC, revisao bibliografica com um breve estudo tedrico
sobre Gestdo Documental e as atividades a serem desempenhadas em Protocolos,
visando o entendimento dos procedimentos técnicos a serem adotados. Além disso,
serdo abordados relatos de experiéncia profissional enquanto bolsista no érgao,
identificando as falhas que ocorrem no processo de registro e tramitacdo de

documentos.

DISCUSSOES

O Dicionario de Terminologia Arquivistica apresenta que, a gestdo
documental é “um conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacdo e
eficiéncia na criagao, tramitacao, classificacao, uso primario e avaliagao de arquivos”
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996), ou seja, a gestdo documental é necessaria para a
eficiéncia e economia na administracdo das instituicdes. Segundo Schellenberg
(2006, p. 64) “Os documentos sao eficientemente administrados quando, uma vez
necessarios, podem ser localizados com rapidez e sem transtorno ou confusao”.

A gestdo documental no protocolo do CIAC baseia-se no recebimento de
processos, oficios e memorandos (este Ultimo ainda ndo foi extinto no ambito da
UFPA). Os processos sao recebidos no Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracdo e Contratos (SIPAC), os oficios e memorandos sdo registrados no
Sistema de Atendimento ao Usuario da UFPA (SAGITTA) e quando ndo ha
pendéncias de documentos, sdo encaminhados aos setores internos de acordo com
0 assunto ao qual foram criados.

No caso dos oficios e memorandos, quando ha pendéncias de documentos,
0s mesmos ndo chegam a ser recebidos pelo protocolo do CIAC, pois a conferéncia
€ realizada no momento do recebimento, diferentemente do que ocorre com 0s
processos que dao entrada no Protocolo Geral. A falta de didlogo entre os dois
orgdos por vezes atrasam a confec¢do de segunda via de diploma e historico, por
exemplo, fazendo com que o processo fique pendente no protocolo do CIAC até o

interessado ou procurador entregar a documentacéo necessaria.

Encontro Nacional de Estudantes de Arquivologia, 23., 2019, Niterdi. Andis... Niteréi: CAArq/UFF, 2019.
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. O mais comum € ser anexado a CNH (Carteira Nacional de Habilitacdo), o
gue ocasiona na pendéncia do processo. O art. 12 da Portaria n° 1.094, de 25 de
outubro de 2018 dispbe sobre os documentos necessarios para a emissdo de
diploma e no inciso lll esta presente “copia dos documentos de identidade civil do
aluno diplomado”, sendo este RG e CPF, podendo ser estendido a Carteira do
Conselho. Um problema que poderia ser evitado se o Protocolo Geral junto ao CIAC
dialogassem entre si, trabalhando em conjunto para que essas situagoes
inoportunas ndo acontecam.

Por outro lado, os demais servicos solicitados no protocolo do CIAC (via
requerimento), como o pedido de urgéncia na confeccdo de diploma, séo eficientes,
ja que nesse caso 0 requerimento preenchido pelo interessado sera anexado ao
processo, o qual é localizado através do SIPAC, fazendo com que a confecgéo e
expedicado do diploma aconteca no periodo inferior do normal, que é de 45 a 60 dias
Uteis a partir do dia que € dado como recebido no sistema pela Coordenadoria de

Certificagéo e Registro (CCR).

CONSIDERACOES FINAIS

Dado o exposto acima, é notorio a importancia de estabelecer diretrizes e
normas a serem adotadas em conjunto, definindo a rotina a ser seguida no
recebimento, registro, tramitacdo e expedicdo dos documentos que déo entrada no
protocolo, pois esse processo dara maior celeridade nas atividades de todos os

setores que compode o CIAC.
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