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Troitifio Rodriguez)

ARQUIVOS UNIVERSITARIOS: 0 PROCESSO DE CONSTRUGAO DE POLITICAS ARQUIVISTICAS E
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JOSEANE OLIVEIRA DA CRUZ (e co-autoria de Meldnia Lima Santos, Ycaro Swuan Andrade Cor,
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ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE DESCRICAO ARQUIVISTICA NO DEPARTAMENTO DE
ARQUIVO GERAL (DAG/UFSM), CAMILA POERSCHKE RODRIGUES (e co-autoria de Dione Calil
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0 ACESSO E 0 SIGILO DOS DOCUMENTOS SEGUNDO A LEGISLAGAO ARQUIVISTICA BRASILEIRA.,
ISAAC NEWTON CESARINO DA NOBREGA ALVES (e co-autoria de André Luiz Dias de Franca)

QUANDO UM E-MAIL E UM DOCUMENTO ARQUIVISTICO. ISAAC NEWTON CESARINO DA
NOBREGA ALVES (e co-autoria de André Luiz Dias de Franca)

0 USO E “P0OS-USO” DA INFORMACAO ORGANICA ARQUIVISTICA, RODRIGO FORTES DE AVILA
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BRASIL., GISELI MILANI SANTIAGO BALBINO (e co-autoria de Leandro Ribeiro Negreiros)

GESTAO DE DOCUMENTOS NAS UNIDADES DE ARQUIVO E PROTOCOLO DA UNIRIO, FABIANA DA
COSTA FERRAZ PATUELI

GERENCIA DE ARQUIVOS I : UMA RELACAO TEORICA SOB A OTICA PRESENCIAL E VIRTUAL,
ROSANARA PACHECO URBANETTO (e co-autoria de Tatiana Costa Rosa)

DIMENSOES METACOGNITIVAS NO PROCESSO DE BUSCA DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA, DULCE
AMELIA DE BRITO NEVES (e co-autoria de Dirlene Santos Barros)
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POLITICAS DE GESTAO DOCUMENTAL NA UNIVERSIDADE FEDERAL
DO RIO GRANDE - FURG: DO SONHO A REALIDADE

Andrea Goncalves dos Santos*
Karin Christine Schwarzbold?
Tatiane Vedoin Viero®

RESUMO

A Universidade Federal do Rio Grande - FURG vive um grande momento de expansao e
conquistas, dentre as quais se destaca a criagdo de um setor de arquivo.Tem-se por objetivo
geral estruturar o sistema de arquivos e a gestdo documental da FURG em consonancia com
as diretrizes estabelecidas pelo Arquivo Nacional e o Conselho Nacional de Arquivos para
instituices federais de ensino superior, prevendo a otimizacao de recursos da Universidade e
a preservacdo da memodria institucional. Especificamente, fomentar a indissociabilidade entre
ensino, pesquisa e extensao agregado ao desenvolvimento institucional; assegurar a protecéo e
a preservacdo da documentacdo arquivistica da instituicdo; possibilitar o acesso as
informacBes arquivisticas puablicas, de acordo com a legislacdo vigente e incentivar o
tratamento da informacdo arquivistica a partir do uso de novas tecnologias. Para tanto
diversas atividades foram/estdo sendo realizadas tais como: elaboracdo de um quadro de
fundos da instituicdo, atividades de arranjo e descricdo em fundos fechados bem como
treinamento para os servidores. Assim, o Arquivo Geral proporciona aos docentes e técnicos a
oportunidade de desenvolverem projetos que busquem a indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensdo agregado ao desenvolvimento institucional; aos académicos a unido entre
a teoria e prética arquivistica e a oportunidade de vivenciarem os saberes através de sua
insercdo em projetos.

PALAVRAS-CHAVE: Informaces arquivisticas, Gestdo documental, Sistema de arquivos.
1 INTRODUCAO

A Universidade Federal do Rio Grande - FURG vive um grande momento de
expansdo e conquistas, dentre as quais se destaca a criagdo de um setor de arquivo com o
objetivo de realizar o gerenciamento arquivistico da instituicdo. A idealizacdo do setor de
Arquivo Geral da universidade comecgou a se tornar possivel com a contratacdo da primeira
arquivista em 2008, através do REUNI, e a realizacdo dos primeiros trabalhos para

conhecimento da massa documental acumulada. Atualmente contando com trés profissionais

! Arquivista da Universidade Federal do Rio Grande - FURG, mestranda em Patrimdnio Cultural
PPGPPC/UFSM, co-autora, andreasantos@furg.br
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da éarea, o Arquivo Geral tem como principal atribuicdo a gestdo documental e sua
preocupacdo voltada inicialmente para a identificacdo da documentacdo e conservacao do
acervo. O desenvolvimento desse trabalho proporciona a observagédo da legislacdo pertinente
vigente, que tem por principal objetivo o acesso a informacdo. Assim, o Arquivo Geral
proporciona aos docentes e técnicos a oportunidade de desenvolverem projetos que busquem
a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo agregado ao desenvolvimento
institucional; aos académicos a unido entre a teoria e pratica arquivistica e a oportunidade de
vivenciarem os saberes através de sua inser¢ao em projetos.

Bellotto (2004) afirma que a existéncia do arquivo justifica-se pelo seu sentido
patrimonial e testemunhal. A preservacao dos conjuntos organicos de informacoes serve como
forma de transmissdo cultural, visando a reconstituicdo da identidade de um grupo social e
como forma de assegurar aos pesquisadores os testemunhos de cada geracdo. Desta forma, na
pesquisa documental também € relevante considerar o estado de conservacdo do material. As
condicdes de guarda e de acesso que colaboram no trabalho de coleta e organizacédo de fontes,
complementadas com a descri¢cdo dos documentos. Para isto, 0 pesquisador procura e obtém
informacdes consultando diferentes fontes, em diversos suportes, nas instituicdes que as
armazenam.

O arquivista é gestor da informacdo, que organiza, conserva, disponibiliza, difunde,
recupera e da acesso as informacGes contidas no acervo por ele custodiado. Assim, surgiu a
necessidade do tratamento dado a documentacdo produzida pela universidade, como forma de
preservar o0 acervo e colaborar no controle de agentes de deterioracdo que levam 0s
documentos a um estado de instabilidade fisica ou quimica, com comprometimento de sua
integridade e existéncia.

Tem-se por objetivo geral estruturar o sistema de arquivos e a gestdo documental da
FURG em consonancia com as diretrizes estabelecidas pelo Arquivo Nacional e o Conselho
Nacional de Arquivos para instituicdes federais de ensino superior, prevendo a otimizacdo de
recursos da Universidade e a preservacdo da memdria institucional. Especificamente,
fomentar a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo agregado ao desenvolvimento
institucional; assegurar a protecdo e a preservacdo da documentacdo arquivistica da
instituicdo; possibilitar o acesso as informagdes arquivisticas publicas, de acordo com a
legislacdo vigente e; incentivar o tratamento da informacdo arquivistica a partir do uso de

novas tecnologias.
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As informagbes produzidas, recebidas e acumuladas pela administracdo publica no
exercicio de suas funcdes e atividades sdo registradas em documentos publicos, que sédo
essenciais para a tomada de decisGes, comprovacdo de direitos individuais e coletivos e
também para o registro da memoria (BERNARDES, 2008). Torna-se estratégico para o
Estado o amplo acesso as informagdes considerando-se o fortalecimento da democracia e o
pleno exercicio da cidadania, assim como também, o uso e avan¢o das tecnologias da
informacao, que permite uma crescente racionalizagcdo dos procedimentos, operacdes e rotinas
de trabalho. No entanto, a falta de uma politica de gestdo conduz a auséncia de normas,
métodos e procedimentos de trabalho nos servigos de arquivo dos 6rgaos da administracdo
publica, fato que vem a dificultar o acesso as informacbes e também provoca o acimulo
desordenado de documentos, transformando os arquivos em meros depositos empoeirados de

documentos.

2 AS POLITICAS PUBLICAS ARQUIVISTICAS

Para compreender o que é politica publica arquivistica € necessario compreender o
significado de politica publica. Dentre os varios sentidos do termo “politica”, serd considerada
como o conjunto de praticas relativas ao Estado ou a uma sociedade. A palavra “publico” ¢
relativa ao que é pertencente ou destinado & populagdo. Assim, a expressdo “politica publica”
refere-se as acGes e programas governamentais que buscam atender as necessidades da
sociedade. Para Siqueira (2008, p. 12) sdo “as agdes que o governo realiza com a finalidade de
atingir as metas estabelecidas e que serao realizadas pela administragao publica”.

No ambito nacional, o Arquivo Nacional e o Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ séo as instituicbes responsaveis por implantar a politica nacional de arquivos
garantindo, desta forma, a preservacdo e 0 acesso as informacgdes arquivisticas da
administracdo publica federal. A politica nacional de arquivos se da através da gestdo, do
recolhimento, do tratamento técnico, da preservacdo e da divulgacdo do patrimonio
documental do Pais.

Para Jardim (2003, p. 38-39) politicas publicas arquivisticas sdo 0 conjunto de
premissas, decisdes e acOes, produzidas pelo Estado e inseridas nas agendas governamentais
em nome do interesse social, que contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal,
cientifico, cultural, tecnologico, etc.) relativos a producdo, uso e preservacdo da informacéo

arquivistica de natureza publica e privadaJardim (2008) explica que as politicas publicas
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arquivisticas podem ser setoriais (em funcdo das caracteristicas de producdo, tipologia,
utilizacdo, etc.) e apresentar uma configuracdo nacional, regional ou local. Tendo em vista a
relevancia da informacao para a execuc¢do de cada uma delas, espera-se, que apresentem alto
grau de transversalidade e intersec¢do com outras politicas publicas. O autor acrescenta que é
frequente a confusdo entre os termos legislacdo arquivistica e politica arquivistica. A
legislacdo arquivistica fornece elementos normalizadores a politica arquivistica, mas ndo é em
si mesma uma politica.

Somente em 1991 é aprovada a Lei n° 8.159, que define a politica nacional de

arquivos publicos e privados. Assim, define arquivo publico como sendo um

conjunto de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas
atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito
Federal e municipal em decorréncia de suas fun¢des administrativas,
legislativas e judiciarias. (BRASIL, Lei 8.159, 1991).

A Lei estabelece ainda a ordenacdo da malha arquivistica publica do pais: Arquivos
Federais (0 Arquivo Nacional e outros arquivos do Poder Executivo (Ministérios da Marinha,
RelacBes Exteriores, Exército e Aeronautica, etc), os arquivos dos Poderes Legislativo e
Judiciario Federais); Arquivos Estaduais (o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder
Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario); Arquivos do Distrito Federal (o arquivo do
Poder Executivo e o arquivo do Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario); Arquivos
Municipais(o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder Legislativo).

Neste sentido, a implantacdo de arquivos na esfera publica, contribuiu para a
disseminacéo rapida de informacdes, para a credibilidade na administracdo e na consciéncia
de preservacao do bem publico e o acesso a informacéo pelo cidad&o.

O Sistema Nacional de Arquivos tem por finalidade implementar a politica nacional
de arquivos publicos e privados, visando a gestdo, a preservacdo,e ao acesso aos documentos
de arquivo. Foi instituido pelo art. 26 da Lei n°® 8.159/91, tendo suas diretrizes para seu
funcionamento definidas pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ. Através do
Decreto n° 4.073 estabelece a organizacdo, estrutura e competéncias do CONARQ e as
finalidades do SINAR. Assim, integram o SINAR: o Arquivo Nacional; os arquivos do Poder
Executivo Federal; os arquivos do Poder Legislativo Federal; os arquivos do Poder Judiciario
Federal; os arquivos estaduais dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario; os arquivos do
Distrito Federal dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario; os arquivos municipais dos
Poderes Executivo e Legislativo.

Dentre suas competéncias estao:
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promover a gestdo, a preservagdo e 0 acesso as informacbes e aos
documentos na sua esfera de competéncia, em conformidade com as
diretrizes e normas emanadas do 6érgdo central; disseminar, em sua area de
atuacdo, as diretrizes e normas estabelecidas pelo drgdo central, zelando pelo
seu cumprimento; implementar a racionalizacdo das atividades arquivisticas,
de forma a garantir a integridade do ciclo documental; garantir a guarda e o
acesso aos documentos de valor permanente; apresentar sugestdes ao
CONARQ para o aprimoramento do SINAR; prestar informacgdes sobre suas
atividades ao CONARQ); apresentar subsidios ao CONARQ para a
elaboracdo de dispositivos legais necessarios ao aperfeicoamento e a
implementacdo da politica nacional de arquivos publicos e privados;
promover a integracdo e a modernizacdo dos arquivos em sua esfera de
atuacdo; propor ao CONARQ os arquivos privados que possam ser
considerados de interesse publico e social; comunicar ao CONARQ, para as
devidas providéncias, atos lesivos ao patriménio arquivistico nacional;
colaborar na elaboragcdo de cadastro nacional de arquivos publicos e
privados, bem como no desenvolvimento de atividades censitarias referentes
a arquivos; possibilitar a participacdo de especialistas nas camaras técnicas,
camaras setoriais e comissfes especiais constituidas pelo CONARQ;
proporcionar aperfeicoamento e reciclagem aos técnicos da area de arquivo,
garantindo constante atualizacdo (BRASIL, Decreto n°® 4.073, 2002)

Para Silva et al (2009) pode-se afirmar que a configuracdo atual do SINAR tem suas
raizes firmadas na Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991 e regulamentada pelo Decreto n°
4.703 que cria 0 CONARQ, 6rgdo vinculado ao Arquivo Nacional, que definira a politica
nacional de arquivos publicos e privados, como 6rgdo central de um Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR)”. Esta lei estabelece a organizacao, estrutura e competéncias do CONARQ
e as finalidades do SINAR.

Atualmente, no ambito federal, o tratamento dos documentos arquivisticos &
regulamentado pelo CONARQ que define a politica nacional de arquivos e pelo Arquivo
Nacional, 6rgdo central do SIGA, o qual é responsavel por implementar e acompanhar as
politicas estabelecidas pelo CONARQ.

O SIGA é o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da administracdo publica
federal, regulamentado pelo Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003. Através deste
sistema sdo estruturados 0s mecanismos necessarios para gestdo e recolhimento (ao Arquivo
Nacional) e acesso (pela administracdo publica e demais usuarios externos) dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal. E dirigido pela Comissdo de
Coordenagdo Central que propde politicas, diretrizes e normas relativas a gestdo de
documentos de arquivo; sugere alteracGes ou adaptacOes necessarias ao aperfeicoamento dos
mecanismos de gestdo de documentos de arquivo e; avalia os resultados obtidos com a

aplicacdo das normas propondo, quando necessario ajustamentos.
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As finalidades do SIGA sdo: garantir ao cidaddo e aos Orgdos e entidades da
administracdo publica federal, o acesso aos documentos de arquivo e as informacdes neles
contidas; integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo
desenvolvidas pelos 6rgédos setoriais e seccionais que o integram; disseminar normas relativas
a gestdo de documentos de arquivo; racionalizar a producdo da documentacdo arquivistica
publica e reduzir os custos operacionais e de armazenagem desta documentacédo; preservar o
patrimoénio documental arquivistico da administracdo publica federal; e, articular-se com o0s
demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestdo da informacao publica federal.
As suas subcomissfes de coordenacdo, instituidas, instituidas nos Ministérios e 6rgdo
equivalentes, atuam na identificacdo de necessidades e no alinhamento das proposicdes a
Comissdo de Coordenacdo Central. Desta forma, a FURG, instituicdo publica federal de
ensino estd vinculada a Subcomissdo do Ministério de Educacdo (MEC), conhecida como
SIGA MEC.

Dessa forma, o Arquivo Nacional juntamente com 0 CONARQ e 0 SIGA, inseridos no
SINAR, realizam a gestdo, o recolhimento, e o tratamento técnico, possibilitando a
preservacao e a divulgacéo do patrimonio documental do Pais. Com isto garante-se apoio as
decisdes governamentais de carater politico-administrativo, os direitos dos cidaddos de acesso

a informacdo, e o incentivo a producdo de conhecimento cientifico e cultural.

3 AS POLITICAS DE GESTAO DOCUMENTAL NA FURG

A FURG foi criada por meio do Decreto-Lei no 774, de 20 de agosto de 1969, e ao
longo de seus anos de existéncia, sempre teve a intencdo e a necessidade da implantacédo de
uma unidade de Arquivo, que gerisse e custodiasse seus documentos de Arquivo. Assim, a
FURG ainda na década de 1970, iniciou as atividades de microfilmagem, onde foram
microfilmados alguns documentos de alunos e também o funcionamento do denominado
arquivo retrospectivo, que tinha como principal funcdo a transferéncia, o recolhimento e a
custodia da documentacdo mas, por falta de pessoal técnico especializado e infra-estrutura,
este arquivo acabou sendo desativado, permanecendo ainda a necessidade do mesmo na
instituicao.

Em 2008 devido a Reestruturacdo e Expansdo das Universidades Federais (REUNI),
houve a contratacdo da primeira arquivista da instituicdo, e em 2009, iniciaram-se as

atividades no Campus Cidade, acontecendo a formalizacdo da unidade em 2010, como
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mencionado anteriormente, atualmente esta sendo construido o prédio do Arquivo Geral, no
Campus Carreiros.

A gestdo documental, é sem divida um procedimento de extrema relevancia para a
Arquivologia, indispensavel para a organizacdo dos arquivos e para a racionalizacdo dos
documentos e consequentemente 0 acesso as mesmas.

Segundo a Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991 em seu artigo 3°, considera-se a gestdo
de documentos como sendo “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
sua producdo, tramitacdo, uso avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria,
visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”.

Para a realizacdo deste trabalho, num primeiro momento, realizou-se um diagnéstico
para determinar as caracteristicas, a quantidade da documentacdo e o mapeamento dos
problemas relativos ao seu estado de conservagdo. Foram identificados os fatores ambientais,
a existéncia de agentes biologicos, as intervencdes realizadas nos documentos e possiveis
problemas no manuseio de documentos. No momento, estd sendo sendo realizada a
higienizacdo mecanica dos dossiés (realizado com trincha de cerdas macias em ambos lados
do documento) para preservar o suporte e ordenacdo documental.

Cassares e Moi (2000) explicam que a preservacdo € um conjunto de medidas e
estratégias de ordem administrativa, politica e operacional que contribuem direta ou
indiretamente para a preservacao da integridade dos materiais. Por sua vez, a conservacao €
um conjunto de acdes estabilizadoras que visam desacelerar o processo de degradacdo de
documentos ou objetos, por meio de controle ambiental e de tratamentos especificos.

3.1 As primeiras iniciativas

A preocupacdo com a gestdo documental, as massas documentais acumuladas e a
preservacdo da memoria institucional ndo foram recentes na FURG. Na década de 1980
existiu uma tentativa de organizacdo de um arquivo, chamado de “arquivo retrospectivo”. Na
ocasido, apos a analise de diversos pareceres do Conselho Federal de Educacgdo, de leis e
decretos, a Camara de Administragdo de Atividades do Conselho Departamental - CODEP,
chegou a conclusédo de que a inexisténcia de normas ou leis especificas para a eliminacdo de
documentos aliada a praticas ou sugestdes que ndo se enquadravam a realidade da instituicdo
sO seria sanada mediante a instituicdo e organizagdo de um setor de arquivo, juntamente com

um de microfilmagem visando reduzir o volume de papéis a ser acumulado.
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Assim seria solicitado aos Departamentos, Sub-reitoria de Ensino e Pesquisa e Sub-
reitoria Administrativa, a criacdo de comissdes compostas por trés membros de cada setor,
com a finalidade de separar dentro do atual arquivo “morto” o material correspondente ao seu
setor. Dentre as providencias a serem tomadas estariam: a retirada do arquivo “morto” atual
todo o material necessario aos Departamentos, setores administrativos, tanto da area de
pessoal como contabil, bem como a preservacdo dos documentos que representem a historia
das antigas Faculdades e da Universidade. Os demais documentos considerados indteis,
desprovidos de valor prético ou histdrico, seriam eliminados. Cabe ressaltar que nessa fase, a
instituicio ndo contava com profissionais arquivistas, cabendo as decisfes a outros
profissionais.

Entdo, nasce o “arquivo retrospectivo” sendo a Biblioteca Central a responsavel pela
sua estruturacdo, organizacdo e manutencdo. No mesmo ano, surge a resolugéo n° 030, de 29
de agosto de 1983, apresentado uma norma para arquivamento de documentos, orientando seu
tratamento, os prazos de guarda e eliminacdo. Esta norma estava dividida em: normas gerais;
documentos da Reitoria; documentos da SREP; documentos da SRA; documentos da
SURPLADE; documentacdo dos departamentos; documentos do CTI e documentos gerados
até 1983.

O “arquivo retrospectivo” era um arquivo com caracteristicas de arquivo intermedidrio
e permanente, onde eram encaminhados documentos que geraram normas para a
administracdo da instituicdo, documentos que caracterizavam as mudancas na estrutura da
instituicdo ou do seu quadro de pessoal docente, técnico ou administrativo, a passagem do
aluno pela instituicdo e que influenciou na sua aprovacéo, as atas de presenca das provas, etc.

Concomitantemente existia um projeto de instalacdo de microfilmagem na FURG,
onde a proposta era prestar servicos micrograficos tanto para atender as necessidades internas
da universidade como também, a longo prazo, atender as necessidades de usuarios externos. A
politica sugerida para o setor era de descentralizacdo, ou seja, toda unidade usuaria seria
suprida com arquivos micrograficos e 0s equipamentos necessarios para que pudessem
recuperar suas informacOes rapidamente. Caberia ao setor de microfilmagem o
desenvolvimento de projetos microgréaficos, guarda dos filmes originais e manutencgéo de seus
equipamentos bem como o de seus usuarios.

Em 1985 foi atribuida a Divisdo de Microfilmagem do CPD, a responsabilidade de
proceder a estruturagdo, organizacdo e manutencdo do “arquivo retrospectivo” da

Universidade. Para a época o setor teria uma estimativa de mais de 71 mil documentos para
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microfilmar, tendo como idéia destruir os documentos que os departamentos considerassem
inGteis. Nos anos seguintes este setor e suas atividades desapareceriam, transferindo a
custdédia do material microfilmado para o CPD.

Em 2005 é criada a Comissdo Permanente de Gestdo de Arquivos da FURG através da
portaria n° 1.337, de 24 de agosto de 2005. Esta comissdo tinha como atribui¢fes propor a
criacdo e a estruturacdo do Arquivo Central da Universidade, prestar assessoria e orientacao
técnica a respeito do tema e a adocdo de medidas por parte da Reitoria, com o proposito de
manter sempre atualizada a legislacdo interna sobre arquivamento de documentos. Em 2008,
sua composicao e atribuicbes foram modificadas pela Portaria n° 112, de 29 de janeiro de
2008, assim teria como atribuicdo atualizar a legislacdo interna sobre arquivamento de
documentos, adequando a legislacdo federal (CONARQ e ao SIGA-MEC) e elaborar a minuta
de deliberacdo para substituir a resolucdo n° 030/83.

Em 2009, esta comissdo é substituida pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos da FURG (CPAD/FURG) criada através da portaria da PROPLAD n°
2.715/2009. Tem como atribuicBes a responsabilidade de orientar e realizar o processo de
andlise, avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e acumulada no ambito da FURG,
tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminacdo dos
destituidos de valor secundario, assim como também, o encaminhamento das propostas
resultantes do processo de avaliacdo na instituicdo para o Conselho Nacional de Arquivos -

CONARQ, conforme a Legislacdo Federal.

3.2 O Arquivo Geral da FURG

Ao longo de 42 anos a instituicdo ndo contou com politicas arquivisticas que
contemplassem o conjunto de acGes e procedimentos necessarios ao tratamento de seus
documentos. Em muitos setores da instituicdo, as massas documentais acumuladas se
assemelhavam a “depositos”. Neles eram armazenados aquilo que era considerado
desnecessario manter préximo aos locais de trabalho. N&o existia organicidade, nem
recolhimentos periodicos ou qualquer tipo de controle do fluxo. A transferéncia se dava,
principalmente, por questdes relacionadas com o espago fisico e com o0 encerramento do ano
em gue os documentos foram produzidos ou recebidos.

Os principais dispositivos legais que representam a base do funcionamento do arquivo

sdo o ato de criacdo e o de regimento. Neles a estrutura organizacional, competéncias e
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atribuicGes devem estar sempre de acordo com as caracteristicas da instituicdo. Todo 6rgao
criado na FURG tem seu funcionamento regulamentado pelo Conselho de Ensino, Pesquisa,
Extensdo e Administracdo — COEPEA, um 06rgdo superior deliberativo da Universidade em
matéria administrativa, didaticocientifica,

tecnoldgica e cultural. Este conselho é estruturado em cdmaras e visa assegurar o pleno
funcionamento e desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensdo. Desde sua criacao, o
Arquivo Geral da FURG ainda ndo possui um regimento interno que coordene suas atividades
nem que crie na instituicdo um Sistema de Arquivo — SIARQ.

Sousa (2004) afirma que a classificacdo é a funcdo matricial de todo o trabalho
arquivistico, devido a cumprir um papel fundamental na preservacdo da memdria da
Administracdo Publica Federal, pois por meio dela é realizada a representacdo das
informagdes. Quanto aos procedimentos de classificacdo e avaliagdo, a FURG adota o codigo
de classificacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo
Publica e das atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior. A versao revista e
ampliada do Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo
Publica: Atividades-Meio foi aprovada através da resolucdo n° 14, de 24 de outubro de 2001,
do CONARQ, como um modelo a ser adotado nos 6rgéaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos - SINAR.

No ambito do SIGA, vinculado a Subcomissdo do Ministério de Educacdo (MEC),
conhecido como SIGA-MEC, o Cbdigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicbes Federais
de Ensino Superior foram aprovados pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional, através da
portaria n° 092, de 23 de novembro de 2011.

As normas estabelecidas pelo CONARQ no tocante aos procedimentos para a gestao
de documentos, transferéncia e recolhimento e eliminacdo buscam orientar as instituicdes
arquivisticas brasileiras regulamentando prazos para guarda de documentos da administracdo
publica e apontando diretrizes para a criacdo de comissdes técnicas de avaliagéo.

No ambito institucional, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da
FURG (CPAD/FURG) cumpre com o disposto no art. 18 do Decreto n° 4.073, de 03 de
janeiro de 2002, que regulamenta a Lei n° 8.159:

Em cada 6rgdo e entidade da Administracdo Publica Federal sera constituida
comissdo permanente de avaliagio de documentos, que terd a
responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e
selecdo da documentacdo produzida e acumulada no seu &mbito de atuacgéo,
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tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a
eliminacao dos destituidos de valor (BRASIL, Lei 8.159, 1991).

No processo de avaliacdo, tanto a comissdo de avaliacdo de documentos como as
tabelas de temporalidade sdo imprescindiveis. Sob o ponto de vista gerencial, ndo é possivel
desenvolver um processo de avaliacdo adequado sem a participacdo de uma comissdo de
avaliacdo atuante. Sob o ponto de vista técnico, a tabela de temporalidade permite distinguir
as informacGes essenciais das supérfluas, garantindo a preservacgdo, recuperacao e 0 acesso
das informacfes e também tornam a avaliagio um procedimento organizado e seguro
(SCHELLENBERG, 2006).

Considerando a recente criacdo oficial do Arquivo Geral, enquanto unidade da
Universidade Federal do Rio Grande — FURG, recentemente deu inicio o levantamento dos
atos legais e normativos para a elaboracdo de um quadro de fundos da instituicdo. Assim,
decidiu-se primeiramente elaborar uma guia de fundos da documentacdo mantida sob a
custddia do Arquivo Geral, ainda em processo de organizagdo, que serd acrescida
gradualmente com os resultados do levantamento. Para a identificacdo dos mesmos, foi
necessario o da legislacdo (exame dos estatutos, regimentos, regulamento, normas e demais
documentos constitutivos da instituicdo) e da estrutura organizacional (organogramas). Desta
forma, se compreende a origem, funcionamento e transformagdes politico-adminstrativas que
ocorreram na instituicdo.

Neste sentido, Duchein (1986) aponta alguns critérios para definir o 6rgdo produtor de
fundos de arquivos: possuir nome e existéncia juridica resultante de um ato (lei, decreto,
resolucdo, etc.); possuir atribuicdes especificas e posi¢do hierarquica (organizacao interna)
amparados por atos legais e possuir um chefe responsavel, com poder de decisdo. Para isto,
pode-se adotar duas diferentes posi¢des intelectuais: maximalista e minimalista. No caso da
FURG, adotou-se o critério minimalista, por verificar que o sistema politico administrativo do
pais segue uma linha de administracdo de carater descentralizadora, similar a instituicdo. A
instituicdo na sua esfera administrativa realiza, tanto atividades-meio como atividades-fim,
visando sua missdo de promover a educagdo plena, enfatizando uma formacdo geral que
contemple a técnica e as humanidades, que propicie 0s conhecimentos necessarios para o
desenvolvimento humano e para a vida em sociedade, tendo como vocagdo institucional o

Ecossistema Costeiro.
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Assim, a complexidade da organizacdo funcional, o volume documental produzido e a
posicao hierarquica que ocupam diversos 6rgdos que compdem a FURG, foram determinantes
para a constituicdo dos seus fundos documentais. Desta forma, cada fundo foi identificado
com uma letra (A, B, C...) e suas subdivisGes foram alternadas em letras e numeros (Grupo
utiliza nimero e subgrupo utiliza letra).

Com respeito ao tratamento de fundos fechados estdo sendo realizadas atividades de
arranjo e descricdo da Escola de Engenharia Industrial, a Faculdade de Ciéncias Politicas e
Econbmicas, a Faculdade de Direito Clovis Bevilaqua, a Faculdade Catolica de Filosofia de
Rio Grande e a Faculdade de Medicina do Rio Grande.

Para a descri¢do arquivistica é utilizada a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica
- NOBRADE. Para estabelecer a hierarquia, a NOBRADE considera a existéncia de seis
principais niveis de descrigdo: acervo da entidade custodiadora (nivel 0), fundo ou colecdo
(nivel 1), secdo (nivel 2), série (nivel 3), dossié ou processo (nivel 4) e item documental (nivel
5). A norma também admite como niveis intermediarios o acervo da subunidade custodiadora
(nivel 0,5), a subsecdo (nivel 2,5) e a subsérie (nivel 3,5). Na norma, nem todos 0s niveis
precisam ser implementados, porém, o nivel 5 (item documental) tem como requisito a
existéncia do nivel anterior (dossié ou processo). Assim, o item documental é entendido como
um nivel e ndo como um documento podendo acontecer que um dossié/processo ser
constituido de um unico documento.

Também prevé a existéncia de oito areas: de identificacdo; de contextualizacdo; de
contetdo e estrutura; de condicbes de acesso e uso; de fontes relacionadas; de notas; de
controle da descricdo e de pontos de acesso e descricao de assuntos. Estas areas compreendem
28 elementos de descri¢do e, em relacdo a ISAD(G), possui mais uma area (de pontos de
acesso e descri¢do de assuntos) e dois elementos de descri¢do (notas de conservacao e pontos
de acesso e indexacdo de assuntos). Dentre os 28 elementos de descrigédo, existem sete que séo
obrigatorios: codigo de referéncia; titulo; data(s); nivel de descri¢do; dimensdo e suporte;
nome(s) do(s) produtor(es); e, condi¢des de acesso (somente para descricdes em niveis 0 e 1).

Outra acdo realizada pelo Arquivo foi a realizagdo, em 2010, de um curso de
capacitacdo para servidores da instituicdo. Foram encontradas dificuldades em relacdo ao
local das aulas, tais como: proximidade com o local de trabalho (servidores pertencentes a trés
campi distintos), disponibilidade do ambiente durante todos os dias do curso, bem como de

equipamentos como data-show no local. Além disso, durante o curso, varios servidores
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tiveram que desistir, pois eram necessarios em seus ambientes de trabalho. Pensa-se entdo na
probabilidade de se realizar essa capacitacdo na modalidade a distancia.

A possibilidade de se efetuar uma capacitacdo atraves de um ambiente virtual de
ensino-aprendizagem (AVEA) é uma vantagem para os servidores, uma vez que “o
apagamento dos limites espaco-temporais faz com que cada um possa decidir ndo apenas
sobre a duracdo de seus estudos, como também em relacdo a que momentos e a que lugares
lhe sdo mais convenientes” (SARAIVA 2010, p. 98). A autora afirma que ‘“uso
individualizado do tempo e do espaco estd sendo apresentado como uma vantagem, por
permitir atender as necessidades e desejos de cada estudante” (2010,96).

Assim, € possivel perceber que através essa proposta de capacitacdo € uma forma de
dar continuidade ao modelo presencial, atendendo a solicitacdo dos proprios servidores. Além
disso, tem-se a oportunidade de capacitd-los na forma correta sobre classificacdo dos
documentos, acondicionamento, cuidados preventivos, conservacao, vigéncia, etc.

Verificou-se que em muitos setores varios documentos eram destruidos apds cinco
anos. Muito da memdria da instituicdo foi perdida. Pretende-se, assim, com a capacitagéo,
sensibilizar os servidores, adequando o recolhimento ao Arquivo Geral da documentacdo de
forma apropriada e, portanto, preservar a documentacao permanente, a memoria da instituicao

e proporcionar o acesso a informacdo de forma confiavel.

4 CONSIDERACOES FINAIS

Na década de 50 a cidade de Rio Grande via com pesar a evasdao de um numero
significativo de estudantes os quais se dirigiam a outros centros, em busca de continuidade
para seus estudos, devido a uma caréncia total de escolas de nivel superior. Assim um
movimento cultural da elite rio-grandina, provocou a mudanca dessa realidade ao criar a
Escola de Engenharia. A falta de espaco fisico, de laboratérios e até de pessoal ndo impediu
gue novas células fecundassem.

Impulsionada pela Mitra Diocesana de Pelotas e pertencente a Universidade Catolica
Sul-Rio-Grandense de Pelotas (atual Universidade Catolica de Pelotas - UCP), a Faculdade de
Direito Clovis Bevilaqua contava com a colaboracéo de diversos profissionais e instituigdes
para existir.

Desde a unificacdo dos primeiros centros de ensino superior na cidade em 1969 até

2008, a FURG néo contou com profissionais capacitados na area arquivistica. Esta situacao
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piorou nos Ultimos anos com o aumento de cursos de graduacgdo e pds-graduacdo, do nimero
de vagas e com a abertura de novos campi, a0 ocasionar uma explosdo na producao
documental. Ndo podemos esquecer também de tentativas bem intencionadas, porém mal
sucedidas, como o “arquivo retrospectivo”.

Assim, o Arquivo Geral tenta posicionar-se como um arquivo universitario detentor do
conhecimento desenvolvido do trabalho intelectual, num lugar de relevancia na comunidade
académica ao preservar parte da historia da cidade e seus personagens.

Um primeiro passo rumo a gestdo, preservacdo e acesso a este patriménio é, sem
duvidas, o estabelecimentos de politicas arquivisticas para os fundos documentais da
instituicdo. Sem a efetiva instrumentalizacdo e reconhecimento legal, através da aprovacao
dos seus regimentos internos, do Arquivo Geral e da CPAD/FURG pouco mudaré a realidade
informacional da instituicéo.

A configuracdo do Sistema de Arquivos — SIARQ contribuira na protecao, organizacao
e integracdo do acervo arquivistico da instituicdo a0 mesmo tempo que promovera a
racionalizacdo da producdo dos seus documentos arquivisticos. Desta forma, reduzira os
custos operacionais da gestdo e armazenagem da sua documentacdo promovendo, de forma
agil e segura, 0 acesso aos documentos e as informagfes neles contidas, resguardando o
aspecto de sigilo e as restricbes administrativas ou legais, sem davidas almejando a eficiéncia
e transparéncia administrativa. Somente o trabalho conjunto entre Administracdo, equipe
técnica e servidores para implementar os instrumentos de gestdo elaborados pelo CONARQ e
SIGA-MEC, em todos os setores da instituicdo, diminuird as diversas massas documentais
acumuladas espalhadas pela instituicéo.

Ainda muito tem que ser feito para assegurar as condicdes de preservacéo e acesso. E
necessario continuar com a identificacéo e tratamento dos fundos documentais da FURG. Esta
experiéncia em organizar e descrever o fundo documental da Faculdade de Direito, propiciara

o tratamento documental em nas outras faculdades e fundos fechados da instituicéo.
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