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SOCORRO BAIA DOS SANTOS (e co-autoria de Terezinha Maria de Jesus da Conceicdo Lima)

A GESTAO DA INFORMACAO ARQUIVISTICA COMO SUPORTE PARA A TOMADA DE DECISAO
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DOCUMENTOS NA FACULDADE DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
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RESUMO

Este estudo visa analisar e demonstrar a necessidade de implantacdo de uma politica de gestdo
de documentos na Faculdade de Filosofia e Ciéncias Humanas da Universidade Federal de
Minas Gerais. Demonstra quais as consequéncias que a inexisténcia de uma gestdo de
documentos provoca nesta Faculdade. Desta forma, analisa a existéncia, ou o funcionamento
de atividades ou servicos relacionados a gestdo de documentos, como de um arquivo central,
de um servico de protocolo, de um sistema informatizado de gerenciamento de documentos,
dentre outros aspectos. A partir da visdo e da experiéncia dos servidores técnico
administrativos dos setores escolhidos para andlise, identifica também o efeito do tema na
rotina administrativa e no atendimento aos usuarios internos e externos a Faculdade, e mesmo
na constituicdo da historia organizacional. Este estudo propde ainda as diretrizes e as
possibilidades para dar inicio a resolucdo desta questdo, tendo como subsidios a literatura da
area arquivistica, a legislacdo e a analise de outras realidades paralelas como as instituicdes
federais de ensino superior e da esfera publica de uma forma geral, guiando a questdo a um
ambito institucional, posto que ndo se trata unicamente de uma problematica local.

Palavras-chave: Gestdo de Documentos, Arquivo, Documentos, Administragéo.

1 INTRODUCAO

O objetivo da Faculdade de Filosofia e Ciéncias Humanas (FAFICH), como
Unidade Académica, em consonancia com o estatuto da Universidade Federal de Minas
Gerais, e de acordo com seu regimento interno, no seu artigo 1°, ¢ "[...] o ensino, a pesquisa e

a extensao".
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As atividades finalisticas, ou seja, resultantes dos objetivos a serem alcancgados
por esta Faculdade, assim como pela UFMG, geram uma imensa quantidade de documentos
que necessitam de gerenciamento desde sua producdo, uso, tramite e destinacdo final. Para
otimizacgdo destas atividades, é necessario implantar, ampliar e melhorar varios processos de

gestdo, principalmente no &mbito dos documentos arquivisticos.

O enfoque desta pesquisa € analisar e demonstrar a necessidade de implantagdo
imediata de uma politica de gestdo de documentos na FAFICH, além de apontar quais
diretrizes e possibilidades a fim de dar inicio a resolucéo desta questdo, tendo como subsidios
a literatura da area arquivistica, a legislacdo e a andlise de outras realidades paralelas das
instituicdes federais de ensino superior e da esfera publica de uma forma geral.

Esta andlise irradiara para o ambito institucional, pois percebe-se que a situacdo
atual acerca da gestdo de documentos é bastante similar na esfera da UFMG. Também néo se

deve tratar o assunto de forma individual, ja que é apenas parte de um todo maior.

O que se chama de politica de gestdo de documentos no contexto deste trabalho,
pode ser traduzido por diretrizes que incluam as atividades de gestdo documental; conceituada
pela lei federal 8.159, de 8 de janeiro de 1991 como:

[...] o conjunto de procedimentos e operagOes técnicas referentes & sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e

intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Para verificar as consequéncias que a inexisténcia de uma politica de gestdo de
arquivos, ou de um programa de gestdo documental, provoca nesta Faculdade, foi necessario
analisar a situacdo de atividades ou servicos relacionados a gestdo de documentos, como a
presenca de um arquivo central, de um servico de protocolo, de um sistema unico

informatizado de gerenciamento de documentos, dentre outros aspectos.

Partiu-se da suspeita que na Unidade os servicos citados estavam pendentes de
implantacdo ou otimizacdo, o que afetaria diretamente a prestacdo de servigos precipuos,

relacionados com as atividades finalisticas e administrativas.

Um dos primeiros sintomas verificados foi a situacdo presenciada de massa

documental acumulada em salas que se transformaram em depdésitos documentais. Este acervo
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ndo tratado € um misto de documentos intermediarios, permanentes e outros sem valor fiscal
ou administrativo, cujo acesso e condicdes de preservacdo sdo inviaveis. Isto dificulta a
localizagdo e a recuperacdo de documentos probatorios que atestem direitos ou informacdes

historicas.

Destaca-se 0 potencial de constituicdo da memdria institucional que muitos
destes documentos acumulados possuem. Qualquer iniciativa de reconstituir a histéria da
Faculdade necessitard de diversos subsidios, muitos dos quais somente um arquivo
organizado podera fornecer. O arquivo é constituido por elementos de prova da acao
institucional em todas as esferas que permeia, por documentos Unicos capazes de construir de

fato uma historia imparcial.

Outro indicio foi o controle precario da movimentacdo de documentos entre 0s
setores e a auséncia de um departamento de protocolo nos moldes previstos para este fim.
Destaca-se a auséncia de normatizacdo na producéo, uso e tramitacdo dos documentos. Outros

aspectos analisados serdo melhor detalhados no desenvolver da pesquisa.

Assim, para identificar de forma precisa essa situacdo, dentre os procedimentos
metodolégicos utilizados, esteve a aplicacdo de um formulario estruturado entre dois setores
escolhidos.

Os setores que foram base para o estudo séo dois. O primeiro, a Secretaria Geral,
pela atuacdo e representatividade administrativa, por onde tramitam boa parte das
informacBes geradas e recebidas em decises e procedimentos administrativos que
influenciam de uma forma abrangente toda a Unidade. O segundo, o Setor de Registro e
Arquivo Académico, que foi criado logo ap6s uma reestruturacdo administrativa da Unidade e
da suporte aos colegiados de cursos e a comunidade académica, disponibilizando,

organizando e mantendo os registros e acervos da graduacdo, dentre outras atribuicoes.

A pesquisa identificou também, a partir da visdo e da experiéncia dos servidores
técnico administrativos dos setores acima, a necessidade de gestdo documental na Unidade e a
abrangéncia da questdo na rotina administrativa e no atendimento aos usuarios internos e
externos a Faculdade. Também levou-se em conta o impacto do gerenciamento de

documentos na constituicdo da historia organizacional.
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Através da analise dos dados levantados pode-se verificar o impacto que a
auséncia de uma politica de gestdo da informacdo e documentacdo arquivistica provoca.
Demonstra, ademais, a necessidade de uma estrutura de gestao estratégica da informacéo que
permita a implantacdo de um programa de gestdo documental capaz de resguardar a memoria

institucional e otimizar os processos administrativos e informacionais desta Faculdade.

Finalmente, prop06s-se, a partir da teoria arquivistica, quais seriam as diretrizes
para a implantacdo de uma politica de gestdo de documentos na FAFICH, sem deixar de
considerar, por se tratar de uma Unidade da UFMG, que esta proposta sO terd sentido e
possibilidade de implantacdo, se for estendida ao ambito organizacional, além da necessidade
do apoio e do reconhecimento de esferas institucionais superiores.

Para melhor compreensédo do trabalho, este esta dividido da seguinte maneira:
introducdo, histdrico, fundamentos tedricos, o panorama da situagdo dos documentos
arquivisticos na FAFICH e o impacto na auséncia de uma gestdo de documentos, a relevancia
de se implantar uma gestdo de documentos na FAFICH e na UFMG, consideracgdes finais e

referéncias.

2 HISTORICO

A Faculdade de Filosofia e Ciéncias Humanas (FAFICH) da Universidade Federal
de Minas Gerais (UFMG) foi criada em 21 de abril de 1939, quando se realizou a sessao
magna de sua fundacdo. Os primeiros cursos autorizados foram os de Fisica, Quimica,
Historia Natural, Letras Anglo-Germanicas, Pedagogia e Didatica, que funcionaram sem

muitas modificacdes até 1947.

A antiga FAFI (Faculdade de Filosofia) abrigou, durante quase trinta anos, um
tipo de histéria pedagdgica, humana e politica marcante para as geracdes que por ali
passaram. Havia os cursos de Filosofia, Historia, Letras, Psicologia, Ciéncias Sociais,
Comunicacéo, Geografia, Matematica, Biologia, Fisica, Quimica e Histdria Natural.

Nesse formato, funcionou na antiga Casa d’Itidlia e posteriormente em dois
andares do Edificio Acaiaca, centro da avenida Afonso Pena. No inicio dos anos 60,

transferiu-se para o Santo Antonio.
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Com a reforma universitaria, em 1968, desmembrou-se 0s cursos e 0s agregou em
grandes institutos, como o ICEX (de Ciéncias Exatas), o ICB (de Bioldgicas) e o IGC (de
Geociéncias), que municiavam os basicos dos cursos relacionados a cada area. Foi a partir
daquela época que a FAFICH assumiu a configuracdo com os cursos de Ciéncias Sociais,
Psicologia, Historia, Filosofia e Comunicagéo Social.

Nas decadas de 60 e de 70, a Faculdade de Filosofia e Ciéncias Humanas
(FAFICH) atravessou, entre outros acontecimentos, 0s anos conturbados da Ditadura. Foi
quando ocorreu o impedimento da realizacdo do Il ENE (Encontro Nacional de Estudantes)
com quatrocentos estudantes presos, entre muitas resisténcias, e o fechamento dos diretdrios
académicos, que comegaram a ser reerguidos em meados dos anos 70, fim da ditadura, muito

comemorada nos Diretorios Académicos.

Houve uma temporada em que a FAFICH ocupou o prédio da Prefeitura da
UFMG, no campus da Pampulha, quando o da rua Carangola esteve ameacado de ruir. As
reformas que reforcaram as bases do edificio permitiram que ela voltasse para la, até a
transferéncia definitiva da escola para o campus da UFMG na Pampulha, em 1990, onde

permanece até os dias atuais.

Atualmente esta Faculdade abriga os cursos de graduacdo em Antropologia,
Ciéncias Sociais, Ciéncia Socio-Ambiental, Comunicacdo Social, Filosofia, Gestdo Publica,

Histdria e Psicologia.

A FAFICH se encontra em franca expanséo, abrindo novos cursos de graduacéo e
poOs-graduacdo, nudcleos de pesquisa e atividades de extensdo, além de prosseguir "fazendo

historia".

3 FUNDAMENTOS TEORICOS

3.1 A importancia dos Arquivos para as instituicoes
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No contexto da sociedade contemporéanea, cujos pilares sdo a informagéo e o
conhecimento, ndo se pode negligenciar a importancia da organizacdo estratégica das

informacdes, principalmente em um contexto organizacional.

O aumento do volume de documentos arquivisticos armazenados tem sido
vertiginoso desde a explosdo informacional do pds-guerra, assim como o surgimento de novas
técnicas e tecnologias, o enfoque empresarial e o surgimento de novas profissdes. Tudo isto
fomentou o estudo e as publicacfes de conteldos acerca de organizacdo de informacdes

institucionais.

O valor completo e real dos arquivos foi finalmente reconhecido, pois, até entdo,
s se preocupavam com o passado, sem dar conta que o presente viria a ser, por seu turno,
um passado”. (FAVIER, 1978).

No ambito do gerenciamento de documentos de arquivo, ou seja, aqueles
produzidos e acumulados em consonéncia direta as fungdes e atividades das organizagdes, um
dos autores que se consagrou ao definir e estruturar técnicas e métodos de organizacdo destes
acervos, foi Theodore Schellenberg. Esse autor referiu-se a importancia de manter as
informacdes resguardadas e prontas para o acesso. Ainda na década de 50 preparou manuais
que ja apontavam para as técnicas e principios até hoje consagrados na Arquivologia
contemporanea, enfatizando, inclusive, a importancia da regulamentacdo das atribuicGes do
profissional arquivista e de sua area de atuacao:

As responsabilidades de um arquivista em relacdo aos documentos publicos
devem ser claramente definidas em lei. E especialmente importante que os

materiais com que deverda trabalhar, isto €, os documentos oficiais, sejam
legalmente definidos de inicio. (SCHELLENBERG, 2005)

Os arquivos apresentam seu valor desde sua existéncia. A area surgiu com o
pressuposto de servir as ciéncias como a Administracdo e a Historia, e apesar dessa
caracteristica auxiliar, sua literatura tem se desenvolvido, assim como suas técnicas de
gerenciamento. Apesar de todos estes aspectos, a realidade das instituicdes quanto ao
gerenciamento documental tem caminhado a passos curtos e dificeis, como atestam Couture e
Rousseau (1998):

Nem sempre se apercebem de que a informagdo constitui um recurso
fundamental para qualquer organismo, e isso ao mesmo nivel que os

recursos humanos, materiais e financeiros. Nem sempre percebem que a
informacdo deve ser cada vez mais considerada como um todo gerido
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sistematicamente, coordenado, harmonizado, objeto de uma politica clara tal
como de um programa alargado de organizacao e de tratamento.

Parte desta realidade € justificada muitas vezes com o0 argumento de que 0S
principios arquivisticos sdo recentes, assim como 0s manuais especializados. Aponta-se
também a legislacdo de arquivos e a propria maturidade que h& pouco alcangaram 0s cursos
de formagcé&o e as associacOes profissionais, além da caréncia de profissionais da &rea.

O avanco rapido e crescente da tecnologia a servigco da migracdo e da reproducao
documental também tem sido uma forma de adiar e questionar a implantagdo dos programas
de gestdo documental. Porém a partir de experiéncias advindas apds anos de utilizacdo de
recursos tecnoldgicos, dentre eles a microfilmagem e a digitalizacao, ja se pode verificar que,
embora necessarias e extremamente colaborativas, ndo sdo elas a solugdo magica para a
questdo do armazenamento e do acesso. Constituem, no entanto, importantes e desejaveis

ferramentas em um programa de gerenciamento de arquivos.

Neste sentido, no ambito das organizacGes e da informacéo gerada e recebida por
estas, cabe ressaltar as diferencas entre "Sistema de Informacdo”, "Sistema de Gestdo de
Documentos” e de "Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos”, de acordo com a
Céamara Técnica de Documentos Eletronicos do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ):

Sistema de Informacdo — armazena e fornece acesso a informacéo, diz
respeito & aquisicdo de conhecimento. Tem como objetivo a aquisigdo e
gestdo de informag&o proveniente de fontes internas e externas para apoiar o
desempenho das atividades de uma organizagéo.

Sistema de Gestdo de Documentos — apoia a utilizacdo de documentos para
a atividade em curso. Inclui indexagdo de documentos, gestdo de
armazenamento, controle de versdes, integracao direta com outras aplicagdes
e ferramentas para recuperacdo dos documentos, como por exemplo as
ferramentas de GED.

Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos — E um conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas cuja interacdo permite a eficiéncia e a
eficacia na producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e destinagdo (eliminag&o ou
guarda permanente) de documentos arquivisticos correntes e intermediarios
de uma organizacdo. Inclui codigo de classificagdo de assuntos, controle
sobre a modifica¢do dos documentos de arquivo, controle sobre os prazos de
guarda e eliminac&o e fornece um repositdrio protegido para os documentos
de arquivo que sejam significativos para a organizagéo.1

! ROCHA, Lacombe Claudia et al. Gestdo Arquivistica de Documentos Eletrbnicos. Camara Técnica de

Documentos Eletrdnicos. Rio de Janeiro: CONARQ, 2004. p. 8.
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Os avangos tecnologicos sem duvida trazem inimeras vantagens e apresentam de
igual modo alguns problemas que merecem reflexdo, como no Brasil, a fragilidade do
respaldo legal no que tange ao valor probatério dos registros contidos em suportes
informaticos; a baixa durabilidade dos materiais empregados; a obsolescéncia dos hardwares
utilizados para leitura e armazenamento; a auséncia de padronizagdo de equipamentos e
suportes e os altos custos de conservacdo e manutencéo fisica de acervos informaticos.

Entretanto, o trabalho nos arquivos deve ser desenvolvido sem preconceitos,
e os arquivistas devem estar preparados profissionalmente para utilizar todos

0s meios disponiveis para se obter, rapidamente, informacdes confiaveis,
precisas e completas. (PAES, 2005)

3.2 Gestdo de documentos na Administracéo Publica

No Brasil, o texto da constituicdo de 1988 ja assegurou o direito de acesso a
informacdo e a protecdo aos documentos em varios de seus Titulos, cabendo destacar os
seguintes: Dos Direitos e Garantias Fundamentais, Art. 5°; Da Organizacgdo do Estado, Art. 23
e 0 Art. 24; Da Ordem Social, Art. 216.

Na esfera publica, um dos fatores que propiciaram e marcaram o0 inicio das
politicas de organizacdo dos documentos de arquivo foi a publicacdo da lei nacional de
arquivos (lei n°® 8.159 de 1991). Lei que determinou a estruturacdo de um Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR) e o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

A lei 8.159/91 conceitua como gestdo de documentos:

[...] o conjunto de procedimentos e operagOes técnicas referentes a sua
producgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

A partir de entdo, a determinacdo constitucional de preservacdo e organizacao
documental pelas institui¢cbes publicas foi regulamentada, passando a ser mais difundida e

cumprida.

Um programa de gestdo documental compreende as fases de producdo, uso e

destinacdo dos documentos. Ou seja, a gestdo da producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e

ISBN 978-85-66466-00-3



/&Y
(“n Anais do V Congresso Nacional de Arquivologia. Salvador-BA,2012

i

arquivamento documental em fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminagdo ou

recolhimento para guarda permanente.

O ciclo vital dos documentos descrito acima pode ser representado e conceituado

da seguinte maneira:

Arqguivos Correntes ou Primeira Idade: Podem ser definidos como o conjunto
de documentos em curso ou de uso frequente. Também denominado arquivo de movimento.
Uso exclusivo da fonte geradora, cumprindo ainda as finalidades que motivaram a sua

criacéo.

Arquivo Intermediario ou Segunda ldade: E o conjunto de documentos
procedentes de arquivos correntes, que aguardam destinacdo final. Uso eventual pela

administracdo que os produziu, sdo de armazenagem temporaria.

Arquivo Permanente ou Terceira Idade: E o conjunto de documentos que sao
preservados apds terem cumprido as finalidades de sua criacdo, respeitada a destinacdo

estabelecida, em decorréncia de seu valor probatorio e informativo.

Assim, para se obter as informagfes institucionais organizadas e acessiveis,
capazes de dar suporte a uma gestdo administrativa mais eficaz, deve haver um tratamento

destas informacdes, que se inicia desde a produ¢do documental.

O principio das trés idades documentais torna-se cada vez mais fundamental, pois
ndo ha como as instituicdes continuarem sem este "filtro™ em uma época em que se produz e
recebe tantos documentos. Utilizando-se uma metafora, é como se a porta da frente da
instituicdo estivesse sempre aberta, acumulando sem parar os documentos. O dado necessario
fica perdido e inacessivel. Quando a porta dos fundos se abre, por ndo poder conter mais
tantos arquivos, o que se deveria preservar se perde junto com o que ha muito tempo poderia

ter sido descartado.

De fato, o reconhecimento da importancia do gerenciamento de documentos de
forma abrangente é recente, assim como a presenca dos arquivistas no &mbito administrativo.
O conceito de ciclo de vida e 0 método de gestdo de documentos na Administracdo Publica
norte-americana, por exemplo, ocorreu durante a Il Guerra Mundial, um evento histérico ndo

muito distante.
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A prerrogativa de transparéncia nos processos no &mbito publico é um indicativo

de que a informacéo deve ser de facil acesso, segura e preservada.
[...] a questdo do acesso a informacgédo aparece como recurso e instrumento da
acdo publica, fundamentais para permitir que os atores "conhecam™ e

"identifiquem" os problemas e para que 'consigam" agir e transformar.
(INDOLFO, 2008).

N&o é o objetivo desta pesquisa fazer uma releitura detalhada da histéria da gestdo
de documentos na Administracdo Publica Federal (APF) brasileira. No entanto, € interessante
citar alguns fatos que deslancharam o tema e possibilitaram que a situacdo caotica dos

arquivos na esfera publica comecasse a mudar.

Apbs a publicacdo da lei nacional de arquivos (lei 8.159/91) diversas resolucbes
do CONARQ foram editadas. Elas orientaram os procedimentos a serem adotados nos
sistemas arquivisticos, como os procedimentos para a eliminacdo de documentos (resolucéo
n°®5 e 7) e o modelo de codigo de classificacdo e de tabela de temporalidade da &rea meio

(resolucédo n° 14).

Em estudo de dissertacdo realizado por INDOLFO, acerca das transformacdes no
cenario arquivistico federal a partir do uso das normas, ja é visivel, como a propria autora
observa em seu estudo, que as mudancas que se almejavam alcancar ndo ocorreram de forma
rapida e expressiva. Os principais motivos que ela apontou para esta conclusdo, foram os
fatores internos estruturais das administracdes publicas, como espaco fisico, caréncia de

recursos humanos, cultura organizacional, dentre outros.2

Com a atuacdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da
Administracdo Publica Federal, podem-se perceber algumas mudancas. A caréncia de
recursos humanos habilitados foi atenuada. O resultado disto: o Arquivo Nacional, como
6rgdo responsavel pela prestacdo de assisténcia técnica a 6rgdos e entidades da APF, passa a

ser mais requisitado.

O referido estudo também apontou que a incidéncia de eliminagdo de documentos
no poder publico aumentou apds a publicacdo da norma (resolugdo n® 7 de 1997 do

CONARQ), porém poucos editais de ciéncia de eliminagdo foram constatados.

2 INDOLFO, Ana Celeste. O uso de normas arquivisticas no Estado brasileiro: uma analise do Poder Executivo
Federal. Dissertagdo (Mestrado em Ciéncia da Informacdo). Universidade Federal Fluminense e Instituto
Brasileiro de Informag&o em Ciéncia e Tecnologia, Niter6i, RJ, 2008.
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Da mesma maneira, poucos 0Orgaos submeteram e obtiveram aprovagdo do
Arquivo nacional de seus instrumentos de gestdo arquivistica (Codigo de Classificacdo e

Tabela de Temporalidade).

Ainda de acordo com a referida pesquisa, 0s problemas levantados com relacéo as
préticas arquivisticas nas InstituicGes Federais de Ensino Superior, IFES, sdo semelhantes aos
demais 6rgdos publicos federais. Em enquete realizada em Workshop com representantes das
IFES em 2006, constatou-se que em 60% dos casos ndo ocorria 0 uso de instrumentos
normativos de gestdo de documentos, apesar de a incidéncia de eliminacdo ser considerada

alta para o percentual de comissdes que deveriam estar atuando.

Constatou-se também, na ocasido, um desnivel de conhecimento dos técnicos com
relagdo a terminologia, legislagdo e normas arquivisticas e a caréncia de orientacéo técnica

para implementar alguns dos procedimentos basicos.

A constatacdo dos fatos acima € mais uma justificativa para realizagdo deste
trabalho de pesquisa, ja que ndo se trata de uma problematica nova ou local; trata-se de uma

situacdo presente em grande parte das IFES e que parece ainda muito recorrente.

Independentemente das divergéncias acerca da maneira como tem ocorrido a
conduta, o0 apoio aos Orgdos e as decisbes tomadas pelos Orgdos responsaveis pela
normatizacdo e acompanhamento dos sistemas arquivisticos da Administracdo Publica, o que
vem a ser outra discussdo, o fato é que os dados atestam a precariedade da gestdo de
documentos neste setor, o que € preocupante. Uma realidade a ser combatida em cada
instituicdo publica.

4 O PANORAMA DA SITUACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS NA

FAFICH E O IMPACTO DA AUSENCIA DE UMA GESTAO DE
DOCUMENTOS

O Setor de Arquivo, existente na estrutura formal da FAFICH3, fisicamente
parece ter "se perdido” em meio as transferéncias de local fisico pelas quais passou a

Faculdade. O acervo ndo possui ainda local apropriado e ndo sdo encontradas normas de

3 FAFICH. Regimento Interno. Art. 38: "Os servicos administrativos da Faculdade serdo executados pela
Secretaria [...], Setor de Arquivo, [...]."
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criacdo ou funcionamento do setor, estando desativado, por falta de condi¢fes minimas para

funcionamento.

Parte da documentacdo que seria de guarda intermediaria ou permanente,
acumulada ao longo dos anos, estd localizada nos setores de trabalho, em salas a parte,
principalmente em dois locais considerados “depoésitos"4. A situacdo é precéria, ja que a
identificacéo das caixas é insuficiente, alguns documentos ainda se encontram em armarios de

aco e as condicdes de conservacgdo sdo improprias.

Além da falta de acesso, os depdsitos sdo insalubres, pouco ventilados, a
iluminacdo é precéaria, ha muita poeira, poucas condi¢cfes de acesso e higiene e mesmo o risco
de que se encontrem agentes bioldgicos. Um dos que mais assustam a comunidade local séo
0s escorpifes, cujo habitat € muito parecido com o descrito e sabe-se que sdo encontrados
facilmente nesta Unidade e na regido do campus da UFMG.

Ja& se presenciou a procura por diversos documentos que podem estar contidos
nestes acervos. S&o (ex) funcionarios, (ex) alunos, docentes, com finalidades diversas, como

pesquisas e busca por documentos, que poderiam resguardar direitos e outros tipos.

Parte da demanda pela documentacdo académica que ndo se encontra nos
colegiados de cursos tem sido suprida pela iniciativa tomada pelos préprios servidores que,
através de um projeto, resgataram bravamente parte destes documentos, que eram e Sao
essenciais para atender a um publico que necessita atestar seus direitos, bem como atender a
uma demanda administrativa diaria de colegiados de curso. Sdo arquivos advindos da
graduacdo, compostos por documentos de ex-alunos, os quais se incluem histéricos escolares,
diarios, programas curriculares e outros que sdo constantemente solicitados e disponibilizados

pelo Setor de Registro e Arquivo Académico da FAFICH.

Outra lacuna na estrutura administrativa, recorrentemente sentida, tem sido a
auséncia do setor de protocolo. As atividades de expedicdo, recebimento, registro e controle
de tramitacdo dos documentos séo feitas por conta de cada setor, normalmente com anotagoes
em cadernos de protocolo e sem seguir regras ou abranger todos os documentos que Sao
movimentados. N&o € preciso dizer que muitos problemas advém desta auséncia. A seguranca

da informacdo é comprometida, assim como muitos procedimentos. Mesmo 0s agentes

4 Sala F 3036, terceiro andar e sala F1008B, primeiro piso. VER fotografias no "Anexo".
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publicos envolvidos sdo muitas vezes prejudicados por conta desta falta de controle nos

tramites documentais.

Os servicos de expedicdo e recebimento de documentos por correio ou malote
sdo realizados, alem da distribuicdo de alguns documentos em escaninhos, ndo em setor
especifico, mas na Secretaria Geral da Unidade. Esse setor tem cumprido estas atribui¢es de
maneira organizada e responsavel, embora se reconheca que, para 0 melhor andamento das
atividades, inclusive da Secretaria, estes servi¢os poderiam ser prestados por setor a parte e

devidamente estruturado.

Ademais, ndo se percebe nos ambientes de trabalho sistemas de gerenciamento
de documentos, 0 que parece uma realidade distante do cotidiano. O uso sistematico da rede
de computadores também ndo é tdo comum. De fato, h4 depoimentos de que se sente uma
certa fragilidade na estrutura da rede o que muitas vezes inibe os usuérios a utiliza-la mais
amplamente, apesar de ser Util na realizacéo de copias de seguranca e no compartilhamento de

arquivos.

De volta a realidade do grande volume de documentos em suporte de papel, e a
preméncia de resolver as necessidades de acesso e espaco fisico, esta Unidade procurou
através de oficio da Secretaria Geral a entdo Procuradoria Juridica da UFMG, atual
Procuradoria Federal, uma orientacdo acerca da eliminacdo de documentos referente ao

material comprobatdrio de candidatos de concursos a docéncia.

Em resposta ao referido oficio a PJ orientou acerca da legislacdo de arquivos,
apontou para 0s prazos para a documentacdo em questdo de acordo com o CONARQ.
Ademais alertou e deu parecer acerca da constituicdo da Comisséo Permanente de Avaliagdo
de Documentos (CPAD).

O parecer foi acatado e a CPAD foi instituida em agosto de 2010, alguns meses
apos a chegada de arquivista na Unidade. Entretanto, uma CPAD sem o respaldo de uma
politica de gestdo de documentos na esfera da Faculdade e da Universidade da qual faz parte,
e sendo setorial, (a lei determina a obrigatoriedade da instituicdo de uma CPAD do 6rgéo),
impossibilita maiores avangos. Junte-se a isso a falta de treinamento especifico para este tipo

de atividade, o que tem sido buscado através de varias iniciativas.
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As atividades administrativas d&o o suporte essencial para a viabilizagdo das
atividades precipuas da Faculdade. Cabe salientar que a documentacéo referente ao ensino, a
pesquisa, a extensdo e a producdo cientifica docente também devem estar respaldadas como
parte deste todo indivisivel, pois é o conjunto desses elementos que constitui o Arquivo

organizacional.

Os elementos de informagédo para a construgdo do conhecimento, que estéo
muito presentes no ambiente universitario, sdo de importancia extrema para esta instituicéo e
consequentemente para a sociedade. Neste sentido, os documentos devem ser considerados de
forma especial em um programa de gestdo, ndo somente para a conservagdo, mas para a
disponibilizacdo como ferramentas de disseminacdo e do estimulo a producdo do saber

académico.

As iniciativas de formulacdo de solucdes para as demandas de gestdo de
documentos sdo uma questdo recorrente na FAFICH. O tema é sempre muito abordado e

inclusive com sugestdes e iniciativas tomadas por diversos setores.

Além da composicdo da CPAD, outra iniciativa de formulacdo de solucBes ao
tema tem sido levada aos servidores através de discussdes e treinamentos. Em curso de
capacitacdo promovido pela Equipe de Técnico Administrativos da FAFICH, um modulo foi
reservado para o curso de Gestdo de Arquivos, ministrado pela arquivista da Faculdade, com
0 conteudo voltado para as nocGes basicas de arquivo. Esse curso gestdo promoveu, antes de
tudo, uma conscientizacdo nos servidores da importancia dos arquivos e da urgéncia de que
providéncias rumo a uma gestdo de documentos seja tomada por parte da Unidade e da
Universidade.

5 A RELEVANCIA DE SE IMPLANTAR UMA GESTAO DE DOCUMENTOS
NA FAFICH E NA UFMG

No ambito deste processo de pesquisa, objetivando-se demonstrar e justificar a
necessidade de implantacdo de uma gestdo de documentos na FAFICH, foi aplicado um
questionario aos servidores que atuam nos setores da Secretaria Geral e no Setor de Registro
Académico. Para melhor entendimento das escolhas destes setores € importante compreender

0 contexto e a atuagdo dos mesmaos.
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A Secretaria Geral tem atuacdo e representatividade administrativa notoria, pois é
por ela onde passam boa parte das informacOes geradas e recebidas em decisbes e
procedimentos administrativos que influenciam de uma forma abrangente toda a Unidade. Sao
consideradas as atribuicOes dessa Secretaria de acordo com levantamento das atribuigcdes dos
setores da FAFICH, realizado a pedido da Diretoria em 2002, com adaptagdes:

Assessorar a Congregacgédo: convocar e secretariar reunides, redigir as atas
das reunifes da Congregacdo;

Assessorar a Diretoria da Unidade;

Redigir e expedir correspondéncias da diretoria da Faculdade (editais,
oficios, circulares, memorandos, e-mail's e outros);

Receber, protocolizar e distribuir correspondéncias no ambito da Faculdade;

Receber e expedir as correspondéncias da Faculdade pelo malote e pelo
correio;

Orientar professores, funcionarios e estudantes nos assuntos sobre rotinas da
Faculdade;

Organizar os concursos para provimento de vagas de docentes;
Organizar as sessdes solenes de colagéo de grau;

Atender ao publico.5

O Setor de Registro e Arquivo Académico da Graduacdo da FAFICH foi criado
apoés uma reestruturacdo administrativa no ano de 2006 e tem como objetivo principal dar
suporte aos Colegiados/SecGes de Ensino da FAFICH. Tem como principais atribuictes
receber, organizar e disponibilizar a documentacdo discente (historico de ensino médio,
histérico da graduacdo, processo de diploma e outros) necessaria para a execucao,
principalmente, de tarefas académicas. Um exemplo é a documentacdo para intercdmbio e

para pos-graduacao no exterior e outros.

A diretoria da FAFICH encaminhou oficio, por sua Secretaria Geral, ao
Departamento de Registro e Controle Académico (DRCA), no qual apresentou para

formalizacdo, as seguintes atribuicdes do Setor de Registro e Arquivo Académico:

Manter os registros e os arquivos organizados, dos cursos de graduacéo de
Filosofia, Historia, Ciéncias Sociais, Psicologia, Comunicacdo Social,
Gestdo Puablica, Antropologia e Ciéncia Sécio-Ambiental: a documentacédo
discente; os diarios de classe; os programas/ementas de disciplinas ofertadas;
as atas originais de colagéo de grau.

5 BARROS, Vanessa Andrade et al. Relatério Final da Comissdo de Reestruturacdo de Rotinas Administrativas
e analise da alocacéo da forga de trabalho da FAFICH / UFMG. 2002. (Com adaptacdes).
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Disponibilizar a documentacdo existentes no arquivo necesséaria para a
execucdo das atividades académicas nos Colegiados de Filosofia, Historia,
Ciéncias Sociais, Psicologia, Comunicacdo Social, Gestdo Publica,
Antropologia e Ciéncia Socio-Ambiental tais como historicos escolares,
declaragdes, comprovacao de estagios, etc.

Disponibilizar o acervo para pesquisas académicas (Nessa etapa é necessario
acompanhamento para utilizacdo correta do material).

De ordem do senhor diretor da FAFICH: emitir historicos e atestados pelo
sistema académico; solicitar reinclusdo temporaria de ex-aluno para acerto
de situacdo académica; fazer consultas gerais no sistema académico para dar
informagcdo oficial formal para a diretoria; informar 8 PROGRAD - Setor de
Avaliacdo de alunos que colaram grau dos cursos de graduacgao.6

Foi considerada a importancia da documentacdo e das atribuicGes destes setores,
porém a escolha deles ndo tem um carater amostral, propriamente dito, ja que o universo da

FAFICH é muito extenso e ndo é um dos objetivos da pesquisa.

Entende-se, que, além de todos os dados elencados anteriormente acerca da
situacdo dos documentos arquivisticos, a visdo do tema por parte dos servidores destes locais
de trabalho foi imensamente enriquecedora para atestar e levantar novos dados acerca da

problematica exposta.

As tematicas questionadas envolveram as fontes de informacdo mais utilizadas no
ambiente de trabalho nestes setores, o conhecimento dos servidores quanto a gestdo de
documentos e sua importancia, a existéncia de normas reguladoras das rotinas de trabalho,
além da visdo deles acerca da necessidade de implantacdo e melhoria de servigos ou recursos
de controle e gerenciamento de documentos. Seguem os resultados e consideracdes da

pesquisa.

6 Oficio 251/2009 - SGD de 05 de out. de 2009 (com adaptacdes).
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Fontes de informacdo, em ordem de prioridade, utilizadas 1 2 3 4
diariamente:

a) Documentos impressos arquivados no setor de trabalho. 20% 60% 20%

b) Documentos armazenados em arquivos no computador 80% 20%

pessoal de trabalho.
c) Documentos armazenados em rede (intranet ou Internet). 20% 40% 40%

d) Documentos armazenados em sala ou setores a parte do 20% 20% 60%
local de trabalho.

- Em uma ocorréncia as fontes a) e b) foram citadas como sendo utilizadas
prioritariamente em concomitancia, sendo as fontes c¢) e d) menos utilizadas,

respectivamente, ndo alterando significativamente o resultado.

1. Principais fontes de informacgdo utilizadas para realizacdo das tarefas diarias no
setor de trabalho.

Verifica-se que 0s documentos mais indicados como fontes principais de
informacao para realizacdo das tarefas diarias foram os documentos armazenados nos proprios
computadores dos servidores, seguidos por documentos impressos armazenados nas salas dos
setores de trabalho. Isso traca 0 panorama tipico de setores que utilizam prioritariamente a
documentacdo corrente. Como esses documentos ndo sdo submetidos sistematicamente ao
processo de avaliacdo documental, também ndo ha a transferéncia dos documentos de valor

intermediario ou o recolhimento dos de valor permanente a um arquivo central.

Ja 0s menos utilizados, seriam os documentos armazenados em sala ou setores a
parte do local de trabalho. O que indica a concentragdo de informagdes nos setores e a
auséncia de um arquivo que concentre as informac6es de uso ndo mediato, ou de importancia
que justifigue a guarda descentralizada, de forma a desafogar os setores e resguarda-los de

possiveis perdas documentais, cujas informacdes sejam imprescindiveis.

De fato, a massa de documentos existente sem uma correta organizacdo e
utilizacdo de instrumentos de pesquisa leva os funcionarios a se fundamentarem apenas nos
documentos que se encontram em seus computadores ou que ainda ndo foram transferidos ou

recolhidos dos setores onde foram produzidos.
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Mostra-se ai, além da auséncia de um arquivo central, a tendéncia de utilizacéo da
rede (Internet) para a procura de informacdes. Essa escolha se da ndo somente pela falta de
arquivos organizados e estruturados nos setores ou a parte deles, mas pela rapidez que

proporciona, dependendo do tipo da necessidade informacional.

N&o hé indicios que essa tendéncia signifique que a internet seja uma fonte
candidata a substituir os Arquivos, ja que esta supre em parte o contetdo daqueles, mas € a

cada dia mais um instrumento de viabilizacdo de dados.

Inclusive, quanto mais as estruturas de Arquivo sdo desenvolvidas, mais essa
ferramenta se mostra atil e eficiente na facilitacdo de acesso a conteddos organizados,

principalmente dos que atestam direitos.

2. Conhecimento e utilizacdo de normas de rotinas e atividades de trabalho.

Ao serem questionados acerca do conhecimento e leitura de normas referentes as
rotinas e atividades préprias do setor de trabalho onde atuam, aproximadamente 67% dos
pesquisados afirmaram conhecerem e terem lidos as normas. Apesar de se ter constatado
também que a maioria delas ndo estdo atualizadas e de que se tratam de normas gerais, as

quais ndo contemplam orientacdo acerca da forma como devem ser realizadas tarefas

especificas.
33%
OSim,ejaasli.
B Sei que existem, mas nunca as vi ou li.
% 67% O N3zo.

Dentre os que afirmaram ndo conhecer a existéncia de tais normas ou de as terem
lido, foram citadas dificuldades em relacdo ao tratamento da documentagdo produzida no
decorrer das suas rotinas. S&o problemas como a grande quantidade de documentos gerada, a
falta de normas para o arquivamento e para a eliminagdo de documentos, inclusive de

documentos em meio eletrénico, etc.
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3. Servigos e recursos de controle e gerenciamento de documentos considerados mais
importantes para aprimorar as atividades administrativas da Unidade.

Servicos e recursos de controle de documentos que 1 2 3 4 5
necessitam de melhoria ou implantacdo, em ordem de

prioridade:

a) Setor de protocolo. 25% _ _ 25% 50%
b) Sistema Informatizado de gerenciamento e fluxo de 25% 25% 25% 25% _
documentos.

¢) Arguivo Central da Unidade. 25% 25% _  _ 50%
d) Manuais de procedimentos quanto a produgdo, usoe _  25% 75% _ = _
organizagdo documentos.

e) Manuais de rotinas, atividades e procedimentos 25% 25% 50%

internos do setor.

Em uma ocorréncia, os itens a), b) e ¢) foram elencados em primeiro nivel de importancia, e
os itens d) e e) considerados secundariamente importantes sem distingdo de grau de

prioridade.

Em outra ocorréncia, os itens b) e e) foram elencados em primeiro nivel de importancia,
considerados como servigos a serem desenvolvidos simultaneamente para melhoria das
atividades dos setores. Em seguida foram elencados em ordem de prioridade os itens c) d) e

a) respectivamente.

Percebe-se com estes resultados que, apesar das diferencas significantes dos perfis
destes dois setores consultados, hd uma visdo bem distribuida acerca do grau de importancia
dos instrumentos de controle ou gerenciamento de documentos apresentados, como recursos

ou servicos que em atuacdo simultanea representariam melhorias consideraveis as rotinas

administrativas da Unidade.

4. Conhecimento acerca do que é e da importéncia de uma politica de gestdo de

documentos e arquivos.

A maioria (cerca de 67%) dos servidores que responderam aos questionarios
afirmaram ter algum conhecimento acerca do que é e da importancia de uma politica de

gestdo de documentos e arquivos. Somente 33% afirmaram ainda nédo ter oportunidade de

saber do que se trata.
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Osim.

67% B N3o.

Os que conhecem o significado de “politica de gestdo de documentos e arquivos”
comentaram sobre a importancia do tema de acordo com suas opinides. Apresentamos no

guadro abaixo resumidamente quais foram as suas consideracoes.

A importancia de uma politica de gestdo de documentos e arquivos, segundo 0s
servidores:

E importante por determinar normas, critérios, procedimentos, tratamento de
documentos da instituicdo, visando a preservacao da informagéo para o futuro.

E imprescindivel para a constituicdo da memdria da instituigao.

E a forma da instituicio conhecer o fluxo e as demandas das atividades desenvolvidas
internamente e escolher os caminhos e tomar as decisdes com base no seu historico.

E, ainda, fazem mencéo ao treinamento dado sobre o tema, reconhecendo a necessidade
de pesquisar e conhecer mais sobre o assunto.

E interessante perceber que ha uma vis&o variada e bem estruturada sobre o tema,
tendo a maioria desses ja participado de treinamentos ou palestras sobre o assunto, ou, por

proprio interesse, pesquisado e conhecido sobre 0 mesmo.

Os servidores demonstraram em seus comentarios perceber, ndo somente pelas
tarefas cotidianas, a importancia da organizacdo dos seus documentos. Também
demonstraram uma nogao mais geral em relacdo aos resultados que podem se acarretar devido

a existéncia ou ndo de um gerenciamento de arquivos na instituicéo.

Ainda acerca de gestdo de documentos e arquivos, foram questionados acerca dos
resultados, em ordem de prioridade, que a implantacdo de um programa desses moldes pode

trazer.
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Quais os resultados que a implantagdo de uma Gestdo de 1 2 3 4
Documentos e Arquivos traz, em ordem de prioridade:

a) A execucdo das rotinas e tarefas dos funciondrios serd 40% _  60% _
facilitada.

b) A historia da instituicdo sera mais agil e eficiente. 20% 20% 20% 40%
¢) A administracao serd mais agil e eficiente. 20% 60% _ 20%

d) Os usuarios dos servicos administrativos terdo seus direitos 20% 20% 20% 40%
resguardados e se sentirdo mais seguros com a prestacido de
Servigos.

Em uma ocorréncia em todos os itens foram citados como igualmente importantes como
resultados de uma politica de gestdo de documentos.

As respostas estdo bem distribuidas como se pode perceber pela tabela. No
entanto, a maioria considerou, em primeiro ou segundo grau de prioridade, que a execucao
das rotinas e tarefas diarias dos funcionarios seria facilitada, além de a administracéo se tornar

mais agil e eficiente.

Os resultados quanto o beneficio da histéria e os usuérios dos servigos
administrativos vieram em seguida, sendo considerados quase que igualmente importantes e

consequéncias das primeiras consideracoes.

Somando-se a demonstracdo da situacdo do gerenciamento de documentos de
arquivo com a visao dos servidores dos setores escolhidos acerca do impacto desta auséncia
em suas rotinas e da importancia dos itens elencados, ndo sdo necessarios muitos argumentos
a mais para o convencimento da preméncia de implantacdo de uma politica de gestdo de
documentos na FAFICH.

O desafio, entretanto, ndo é local. Embora a elaboracdo de normas quanto a
producdo e uso dos documentos, a instituicdo de um setor de protocolo, de um arquivo
central, dentre outras medidas, ja sejam grandes passos para a Unidade. Porém, pouco pode
ser feito e problemas mais dificeis de solucionar surgirdo, se ndo houver uma posicdo e
direcdo geral da Universidade sobre o tema, que encontra semelhancgas latentes em todo o

orgao.
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Os instrumentos de arquivo, como o0 plano de classificacdo e a tabela de
temporalidade, por exemplo, ndo podem ser tratados como ferramentas locais em uma
documentacao que faz parte de um todo institucional. O mesmo ocorre com as Comissdes
Permanentes de Avaliagdo Documental, com as iniciativas de constru¢cdo das memorias das

Unidades e outras medidas tomadas.

Certamente ndo se pode apenas aguardar melhorias gerais, mesmo porque uma
solucdo institucional demandara tempo e solucdes de problemas como a falta de recursos
humanos especializados, constru¢do de um Arquivo Central, implantacdo de um Sistema de
Arquivos, dentre outros. Entretanto, as Unidades deverdo elaborar solugdes que resultem
também em ac¢des que forcardo a tomada de medidas institucionais, além do dever de cobrar
da direcédo central que se mova quanto a demanda de gestdo de documentos das Unidades que

atualmente beira ao caos.

6 CONSIDERACOES FINAIS

A gestdo da informacdo e de documentos é de suma importancia nas instituicoes,

sejam elas publicas ou privadas, mas &, antes de tudo, um grande desafio.

Entende-se que ndo ¢é a falta de conhecimento sobre a importancia da informacao
arquivistica o unico fator determinante neste tipo de situacdo. Somam-se a isto a auséncia ou
insuficiéncia de profissionais formados na &area de arquivo nos quadros institucionais, a
precariedade no planejamento estratégico nos processos administrativos, e uma cultura
nacional que necessita ser mudada. Refere-se a inseguranca no que tange o pensamento da
sociedade, e dos préprios servidores, quanto a possibilidade de haver real eficacia nas
atividades administrativas do setor publico e aplicacdo de recursos e esforgos suficientes para

resolver a problematica dos arquivos.

Certo € que ndo se trata de uma situacdo isolada, apesar de ter sido necessario
delimitar o objeto de estudo a FAFICH para viabiliza-lo. No entanto, uma politica de gestdo
de documentos € algo a ser desenvolvido em conjunto com a instituicio como um todo, ou
seja, com a propria Universidade. Até porque, para esta empreitada lograr éxito, sera

necessario haver esta abrangéncia.
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O desenvolvimento deste trabalho utilizou-se tanto de recursos da pesquisa
quantitativa quanto da qualitativa. Os dados levantados e analisados reforcaram a ideia,
difundida ndo somente dentre os “muros” da Universidade, de que a instituicdo necessita, em
cardter de urgéncia, rever 0s métodos e processos sustentadores da sua estrutura

administrativa.

Desta maneira, o estudo da auséncia de gestdo de documentos na FAFICH, vem a
ser um exemplo da situacdo das Unidades, Orgdos e Departamentos da Universidade, pois
sem uma politica geral de gestdo de documentos na instituicdo, ndo had como cada setor ou
Unidade resolver independentemente a questdo do gerenciamento de seus arquivos, que fazem

parte de um fundo maior, o da UFMG.

Na esfera publica brasileira, apesar de ja haver regulamentacao especifica ha duas
décadas, o conceito de politica de gestdo de documentos, embora essencial, ndo é ainda muito

conhecido, e sua préatica ainda menos comum.

As instituictes federais de ensino superior (IFES) infelizmente ndo fogem a esta
regra. Ndo é usual encontrar nas Universidades normas bem definidas de organizacédo
documental. A situacdo muitas vezes é tdo complicada que ndo ha ao menos Arquivos
Centrais instituidos e as massas documentais acumuladas se aglomeram em depdsitos

improvisados.

Na UFMG, a auséncia, ndo somente de um Arquivo Central, como, de fato, de um
Sistema de Arquivos € contundente. Nesta esfera, a atuacdo dos profissionais de arquivo para
contribuir com a mudanca deste quadro, apesar do pouco tempo em que atuam no érgdo, ja
teve inicio e tem apontado para a necessidade da implantacdo urgente de uma politica geral de
gestdo de documentos na Universidade. Porém aqui estas acdes ndo serdo detalhadas, por ndo

ser o foco desta pesquisa.

Como citado no ultimo capitulo, o que se pode indicar no momento como agdes
locais, das Unidades, para minimizar os efeitos de uma gestdo de documentos que ha muito
deveria ter sido instituida no 6rgdo, pode ser também uma forma de forcar e apoiar medidas

institucionais a serem tomadas.
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A solucdo para a problemaética de gerenciamento de arquivos é, como qualquer
outra, e antes de tudo, uma solucdo administrativa, ou seja, de inclusdo nas politicas

institucionais.
Prop6e-se como diretrizes a serem implantadas:

Conscientizacdo: Para a inclusdo de um programa de gestdo de documentos neste 6rgdo,
assim como nesta Unidade, deve existir o apoio e a acdo dos dirigentes, que deverdo adotar,
neste sentido, estratégias de acdo institucionais e locais. Os funcionarios também deverdo
estar conscientes sobre a importancia do tema, neste caso, mais palestras, treinamentos e

cursos devem ser viabilizados.

Acdes institucionais: Cumprir a legislacdo vigente da area de arquivos no Brasil. Além de
considerar as recomendacdes pertinentes, como ocorreu no | Encontro de Arquivistas das
IFES (I ENARQUIFES), que através de uma “carta de resolu¢des” recomendou a criagdo de
um Orgdo central de arquivos nas instituicdes, tornando-se responsavel pela elaboragdo e
implantacdo das politicas arquivisticas institucionais (resolu¢do n° 27). Recomendou-se,

ainda, a presenca e atuacdo dos arquivistas da instituicdo neste 6rgao (resolucéo n° 12).

A implantacdo real de uma politica de gestdo de documentos na UFMG, como 6rgdo, o que
deve resultar em um Sistema de Arquivos (Arquivo Central e Setoriais) normatizado e que

abranja os Departamentos e Unidades da Universidade.

E necessaria também a requisicdo de contratacio de mais mao de obra especializada,

arquivistas, ja que, sem uma equipe técnica, acbes mais complexas ficam inviabilizadas.

Ac0es locais: Conforme ja citado anteriormente neste trabalho, é necesséria a adogdo de
acOes béasicas do que seria propriamente um programa de gestdo de documentos: a elaboracao
de normas quanto a producédo e uso dos documentos, a instituicdo de um setor de protocolo,
de um arquivo central da Unidade e acdes que minimizem os efeitos dos depositos gerados
indistintamente. Tudo isso aliado a projetos de organizacdo e preservacdo em carater

emergencial e de resgate a esses acervos que tém se perdido em locais insalubres.

E importante se ter em mente que, na era conhecida como a do "conhecimento”, a
qual considera ter suplantado a era da informagdo, ndo parece admissivel que os documentos,
independentemente de seu suporte, 0s mesmos instrumentos que sempre foram usados para

fazer valer direitos, administrar paises, familias e poderes, através dos quais se fez chegar a
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era atual a histdria e o conhecimento humanos, sejam alvos de poucas iniciativas para seu

melhor uso, aproveitamento e conservacao.

Faz-se necessario, ademais, compreender que, com 0 montante de experiéncias
dos orgdos afins, com a producdo literaria e 0 avanco da legislacdo na area de arquivos no
pais, aliados ao crescimento dos cursos e dos profissionais formados na area de arquivo, ja é
tempo de empreender esforgcos consistentes para a implantagdo de politicas institucionais

eficazes de gestdo de documentos arquivisticos.
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GLOSSARIO

Avaliacao: Processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a
destinacdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.

Cadigo de Classificacdo: Codigo derivado de um plano de classificagéo.

Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos: Grupo multidisciplinar encarregado da
avaliacdo de documentos de um arquivo, responsavel pela elaboracao de tabela de temporalidade.

Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ): 6rgdo colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional,
criado pelo art. 26 da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, tem por finalidade definir a politica
nacional de arquivos puablicos e privados, bem como exercer orientagdo normativa visando & gestdo
documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo.

Documento: Unidade de registro de informag6es, qualquer que seja o suporte ou formato.

Digitalizacé@o: Processo de conversdo de um documento para o formato digital por meio de dispositivo
apropriado, como um escaner.

Informacéo: Elemento referencial, nogéo, idéia ou mensagem contidos num documento.
Microfilmagem: Producédo de imagens fotogréficas de um documento em formato altamente reduzido.

Plano de Classificacao: Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos
de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma instituicéo e
da anélise do arquivo por ela produzido. Expressdo geralmente adotada em arquivos correntes.

Protocolo: Servico encarregado do recebimento, registro, classificacdo, distribui¢do, controle da
tramitagdo e expedicdo de documentos.

Tabela de Temporalidade: Instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que

determina prazos e condicGes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou
eliminagéo de documentos.
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APENDICNE - QUESTIONARIO DE LEVANTAMENTO DE NECESSIDADE
DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Questionario aplicado nos setores escolhidos da Fafich para a pesquisa

01. Quais os documentos utilizados por vocé em suas atividades diarias como fonte de
informacdo? Marcar de 1 a 4 em ordem de prioridade.

a) () Documentos impressos arquivados no setor de trabalho.
b) ( ) Documentos armazenados em arquivos no seu computador de trabalho.

c) ( ) Documentos armazenados em algum sistema em rede externa (internet) ou intranet
(interna - local).

d) ( ) Documentos armazenados em sala a parte do seu local de trabalho ou em outros setores.

02. Em sua opinido, quais 0s servigos ou recursos relativos ao controle de documentos,
necessitam de melhoria ou de serem implementados para auxiliar e aprimorar as atividades
administrativas nesta Unidade? Marcar de 1 a 5, em ordem de prioridade.

a) () Setor de protocolo.

b) ( ) Sistema informatizado de gerenciamento e fluxos de documentos.

c) ( ) Arquivo Central.

d) () Manuais de procedimentos quanto a producéo e a organizacao de documentos.
e) ( ) Manuais de rotinas, atividades e procedimentos internos do setor.

03. Vocé ja teve alguma informacédo nesta instituicdo, ou em outra fonte, acerca do que é e 0
que compreende uma Politica de Gestdo de Documentos de Arquivos?

a) () Sim. E acredito que o tema é (ou ndo) importante porque:

b) () Né&o tive oportunidade ainda de saber do que se trata.

04. Vocé conhece a existéncia, no seu local de trabalho, de alguma norma ou recomendacéao
escrita acerca do funcionamento, ou de como executar as atividades e rotinas de trabalho
proprias de sua funcéo ou do seu setor?
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a)( )Sim,ejaasli.
b) ( ) Sei que existem, mas nunca as vi ou li.
c) () Nao.

Se respondeu letra b) ou c), de que forma, ou em quais situacfes, a auséncia destas normas
prejudicaram alguma atividade ou deciséo na realizacéo do seu trabalho?

05. Na sua opinido, quais os resultados que uma Gestdo de Documentos e Arquivos pode
trazer a esta Unidade? Marcar em ordem de importancia de 1 a 4. Deixar a lacuna em branco
caso ndo concorde com a afirmacao.

a) () A execucdo das rotinas e tarefas dos funcionarios sera facilitada.
b) ( ) A historia instituicdo seré preservada e difundida.
c) ( ) A administracdo sera mais agil e eficiente.

d) ( ) Os usuérios dos servigos administrativos terdo seus direitos resguardados e se sentirdo
mais seguros com a prestacao de servicos.
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Foto 01: Documentacédo da sala F 3036. Fonte: Renata L. Leite

Foto 02: Diarios antigos. Sala F 3036. Fonte: Renata L. Leite
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Foto 03: Documentagdo da sala F 3036. Fonte: Renata L. Leite

Foto 04: Entrada da sala F 3036. Fonte: Renata L. Leite
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Foto 05: Documentacao da sala F 1008B. Fonte: Renata L. Leite

Foto 06: Documentacao da sala F 1008B. Fonte: Renata L. Leite
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