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GESTAO DE DOCUMENTOS NAS UNIDADES DE ARQUIVO E
PROTOCOLO DA UNIRIO

Fabiana da Costa Ferraz Patueli
fpatueli@hotmail.com
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro-UNIRIO

RESUMO

Este texto tem como objetivo de expor a experiéncia e a metodologia adotada na aplicagéo da
gestdo de documental, conforme as Tabelas de Temporalidades de Destinacdo de Documentos de
Atividade Meio e Fim, nas Unidades de Arquivos e Protocolos Setoriais recentemente criadas com a
reestruturacdo do Arquivo Central da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro-UNIRIO,
sob a coordenacéo da Geréncia de Gestdo de Documentos.

A incorporacao dos protocolos setoriais que ja existiam formalmente, como por exemplo o
antigo Servico de Comunicacdo e Protocolo, e aqueles que funcionavam na informalidade que
totalizavam quatro unidades, trouxe uniformidade na aplicacdo de normativas e legislacdes,
padronizado as suas atividades, tal como a Portaria Normativa N° 5, que dispde sobre os
procedimentos gerais para a utilizacdo dos servicos de protocolo, no ambito da Administracdo
Publica Federal, para os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais — SISG, de 19
de dezembro de 2002.

Palavras-chave: Gestdo de Documentos; Protocolo; Arquivo Intermediério; Arquivo Central;
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro — UNIRIO.

ISBN 978-85-66466-00-3


mailto:fpatueli@hotmail.com

/53

. ("‘h Anais do V Congresso Nacional de Arquivologia. Salvador-BA,2012
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UNIRIO

Fabiana da Costa Ferraz Patueli
fpatueli@hotmail.com
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro-UNIRIO

O Arquivo Central da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro — UNIRIO desde
2008 aplica de forma constante a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Atividade Meio, classificando os documentos acumulados e produzidos na Universidade,
juntamente com a gradual contratacdo de Arquivistas que hoje somam apenas sete profissionais.

A Universidade fez incorporarem, por iniciativa do Arquivo Central, as duas Tabelas de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Atividades Meio e Fim no seu sistema eletrénico de
autuacdo de processos, 0 que torna possivel que os processos ja sejam produzidos com assuntos e
cddigos de classificacdo do CONARQ.

Sendo a restruturacdo do Arquivo Central, que é 6rgdo suplementar na UNIRIO, decisiva
para 0 progresso da gestdo de documentos que se pretende aplicar, baseada em instrumentos
arquivisticos legais, passando a incorporarem 0s protocolos aos arquivos setoriais, sob a
coordenacdo da Geréncia de Gestdo de Documentos. Essa ampliacdo de competéncias e
responsabilidades vem contribuindo estrategicamente para aplicagdo das Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos-TTDD, entre outros instrumentos arquivisticos, para fins de avaliacdo
da massa documental acumulada e produzida.

A incorporacao dos protocolos setoriais que ja existiam formalmente, como por exemplo o
antigo Servico de Comunicacdo e Protocolo e o0s quatro outros protocolos setoriais que
funcionavam na informalidade, trouxe uniformidade na aplicacdo de normativas e legislacdes,
padronizado as suas atividades, tal como a Portaria Normativa N° 5, que dispde sobre o0s
procedimentos gerais para a utilizacdo dos servicos de protocolo, no ambito da Administracdo
Pablica Federal, para os 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais — SISG, de 19
de dezembro de 2002.

O projeto de Gestao de Documentos no Servigo de Comunicacéo e Protocolo da UNIRIO:

Este projeto teve inicio em 2010, junto ao Arquivo Central e a Pro-Reitoria de Extensdo e
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Cultura (PROEXC), sob a coordenacdo das Arquivistas Priscila Freitas de Carvalho e Fabiana da
Costa Ferraz Patueli, com o objetivo geral de aplicar a massa documental acumulada das unidades
de protocolos a Gestdo de Documentos, utilizando para tal os Codigos de Classificagdo das Tabelas
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Atividades Meio e Fim do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ). As atividades do projeto foram aplicadas inicialmente no Servico de
Comunicacéo e Protocolo, atual Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial do Servico de Protocolo
Geral, passando em 2011 a serem desenvolvidas nas demais unidades de protocolo da Universidade.

Atualmente, este projeto de extensdo esta tratando o arquivo da unidade de protocolo do
Centro de Letras e Artes (CLA), referente ao periodo de 1990 a 2011, com 9,9 metros lineares. E,
no ano anterior, em 2011, foi tratado o arquivo do protocolo do Centro de Ciéncias Exatas e
Tecnologia (CCET), de 1992 a 2010, com 5 metros lineares.

Entre os objetivos do projeto destaca-se: a higienizacdo e a classificacdo de processos
arquivados nas unidades protocolizadoras, conforme as Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos; a elaboracdo de formas de controle dos processos classificados; a elaborar listagens de
transferéncia e de eliminacdo de documentos das unidades de protocolo; a orientacdo a classificacdo
de processos e a utilizacdo de normativas arquivisticas pelos funcionarios das unidades
protocolizadoras; a adequacdo aos procedimentos referentes as atividade do Protocolo, de acordo
com a Portaria Normativa N° 05, de 19 de dezembro de 2002, do MPOG; a realizacdo de
manutenc¢do dos arquivos de processos das unidades de protocolos ja tratados.

E de forma sintética, pode-se dizer que a metodologia aplicada pelo projeto de extensdo até
entdo é: antes do seu arquivamento em caixas de arquivo brancas 0s processos sao higienizados por
meio de extracdo de elementos oxidantes (grampos, clips, dentre outros materiais metalicos) por
trinchas e extratores de grampos, quando também séo realizados pequenos reparos em suas capas.
Havendo em seguida a classificagdo dos processos, de acordo com as Tabelas de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos do CONARQ, a fim de determinar a temporalidade e a sua destinacéo
(recolhimento para o Arquivo Permanente da Universidade ou o levantamento da data-limite para a
seu descarte, conforme legislacdo arquivistica vigente). O processo classificado é anotado em
planilhas para a recuperagdo da avaliacdo realizada, a fim de elaborar listagem de eliminagéo ou
quadros estatisticos.

O projeto de extensdo de “Gestdo de Documentos no Servico de Comunicagdo e Protocolo
da UNIRIO” ganhou propor¢des maiores, visto a caréncia da Universidade em praticas de
classificacdo e avaliacdo documental j& na sua producdo; principalmente porque atua na massa

documental acumulada e prepara a unidade envolvida para a classificagdo da documentagéo a ser
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produzida.

Desta forma, pode-se dizer que o publico atingido por este projeto de extensdo é toda a
Universidade que pode ser requerente ou interessado na autuagdo do processo, tendo em vista que
uma vez classificados o0s processos, 0 seu tempo de arquivamento (guarda corrente e intermediaria)

e sua destinacéo final (guarda permanente ou eliminacgéo) estardo definidos.

A Geréncia de Gestdo de Documentos:

A nova estrutura do Aquivo Central comporta a seguinte forma atualmente, conforme a
Resolugdo UNIRIO n.° 3.693, de 19 de agosto de 2011:
1.Direcéo;
2.Assisténcia de Assuntos Administrativos;
3.Geréncia de Gestdo de Documentos:
1.1.Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial da Decania do Centro de Ciéncias Biologicas e
da Salde;
1.2.Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial da Escola de Medicina e Cirurgia;
1.3.Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial do Instituto Biomédico;
1.4.Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial do Instituto de Biociéncias;
1.5.Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial da Escola de Nutrigéo;
1.6.Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial da Escola de Enfermagem Alfredo Pinto;
1.7.Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial do Centro de Ciéncias Humanas e Sociais;
1.8.Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial do Centro de Letras e Artes;
1.9.Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial do Centro de Ciéncias Juridicas e Politicas;
1.10. Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial do Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia;
1.11. Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial da Biblioteca Central;
1.12. Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial do Servigo de Protocolo Geral (Reitoria,
Vice-Reitoria e Pro-Reitorias);
4.Geréncia de Documentacdo Permanente:
1.1. Superviséo de Processamento e Preservagéo do Acervo;

1.2. Supervisdo de Consulta e Pesquisa.

Com a reestruturacdo do Arquivo Central novas unidades de arquivos e protocolos foram

adicionadas a estrutura da UNIRIO, além da inclusdo dos protocolos existentes formal ou
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informalmente ao Arquivo Central, o que permite maior atuacdo nessas unidades em que 0S
processos sao autuados. Como por exemplo: o Servi¢co de Comunicacgéo e Protocolo que antes era
subordinado a Pro-Retoria Administrativa-PROAD da UNIRIO, hoje faz parte da Unidade de
Arquivo e Protocolo Setorial do Servico de Protocolo Geral do Arquivo Central, a partir da
reestruturacdo do Arquivo Central.

Entre unidades protocolizadoras informais, havia uma para cada um Centro Académico da
UNIRIO: Protocolo do Centro de Ciéncias Humanas e Sociais, protocolo do Centro de Ciéncias
Exatas e Tecnologia, Protocolo do Centro de Letras e Artes, Protocolo do Centro de Ciéncias
Juridicas e Politicas e o Protocolo do Centro de Ciéncias Biologicas e da Saude. Mas, tendo em
vista 0 espaco fisico em que estdo instaladas algumas escolas e Institutos, pensou-se na ampliagao
do numero das unidades de protocolos e arquivos para atenderem a demanda de forma direta e
préxima aos produtores de documentos, chegando, assim, a estrutura atual acima relatada.

Nessa conjugacao de esforcos em gerir a documentacdo da Universidade, surgiu a Ordem de
Servico UNIRIO GR n° 001, de 10 de marco de 2011, que institui o sistema informatizado de gestao
de processos administrativos no ambito da UNIRIO, em que passa-se a utilizar o Sistema de
Informacdo para o Ensino-SIE e a adotar numeracao sequencial Unica para todos os protocolos da
UNIRIO, conservando o prefixo da UNIRIO (23102.), conforme Portaria n® 03, de 16 de maio de
2003, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do MPOG; incluindo também ao SIE
as Tabelas de Temporalidades e Destinacdo de Documentos de Atividade Meio e Fim, desde entéo.

Assim, com a Geréncia de Gestdo de Documentos na coordenacgéo das atividades de arquivo
intermediario e de protocolo, bem como nas orientacBes a comunidade envolvida na organizagédo

dos seus arquivos correntes, tornou-se possivel um sistema de arquivo participativo.

Entre outras atividades diretas exercidas conjuntamente com as Unidades de Arquivos e
Protocolos Setoriais que sdo chefiadas por um Bacharel em Arquivologia, destaca-se, a

padronizacdo de formularios e préaticas de recebimento, autuacdo e tramitacdo de processos.

Desta maneira, ap6s a inclusdo dos servicos de protocolos, fez-se necessario algumas
elaboracOes de Ordens de Servico, elaboradas conjuntamente com a Geréncia de Gestdo de

Documentos:

A A Ordem de Servico UNIRIO GR n° 001, de 14 de janeiro de 2012, que dispde sobre 0s
procedimentos referentes ao fluxo de arquivamento de documentos em fase corrente e

intermediaria no ambito da UNIRIO;

A A Ordem de Servico UNIRIO GR n° 002, de 14 de marco de 2012, que dispde sobre as
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solicitacOes de autuacdo de processos no ambito da UNIRIO;

A A Minuta de Ordem de Servico UNIRIO GR s/n° que dispde sobre a transferéncia de
documentos para os Arquivos Intermediarios da UNIRIO e Guia de Transferéncia de
Documentos anexa.

Ademais, pode-se dizer que com a criagdo de uma Geréncia de Gestdo de Documentos, a
fim de concentrar os esforcos e as competéncias, para resolucdo dos problemas pontualmente tem

permitido favoravelmente na constituicdo una de um sistema de arquivos eficaz e eficiente.

Considerac0es Finais:

O momento que a UNIRIO esta vivenciando, pode-se considerar importante, em termos de
aplicagéo de gestdo de documentos baseados em instrumentos como as TTDD de Atividades Meio e
Fim que resultaram em quatros listagem de eliminagdo aprovadas e assinadas pelo Arquivo
Nacional, conforme a Resolucbes CONARQ n° 5 e n® 7. Sendo os arquivos responsaveis pelas
elaboracdo de tais listagens: o arquivo intermediario da Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial da
Escola Nutri¢do, Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial da Escola de Enfermagem Alfredo Pinto,
Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial da Escola de Medicina e Cirurgia e Unidade de Arquivo e
Protocolo Setorial do Centro de Letras e Artes.

Desta forma, ndo se pretende deixar com o relato desta experiéncia uma receita, mas que
apesar de problemas de infraestrutura e de recursos humanos pensa-se em um sistema de arquivo
padronizado que aos poucos colhe os frutos, ou melhor, transforma velhos habitos inerentes a
Instituicdo Publica, em prol do acesso.
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