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Resumo:

A partir da constatacdo da existéncia de um volume significativo de documentos acumulados nas
unidades administrativas e académicas da Universidade Federal de Minas Gerais, foi recomendada a
implementacdo de um sistema de gerenciamento de arquivos que, através da adocdo dos principios da
arquivologia atual, das novas tecnologias de informacdo e da legislacdo pertinente, possibilitasse a
racionalizagao do ciclo vital dos documentos, bem como a recuperacgéo rapida e eficiente da informagao.
Por decisao da Reitoria, o referido sistema deveria ser concebido, implementado e avaliado através de
um projeto piloto a ser desenvolvido em uma unidade académica da Universidade. Este trabalho
apresenta os resultados parciais do Projeto Sistema de Arquivos da UFMG: Projeto Piloto Faculdade de
Farmadacia, incluindo uma revisdo de literatura elaborada com a finalidade de dar sustentacao teérica ao
projeto.

Palavras chave: Arquivos universitarios; Sistema de Arquivos; Classificagdo em Arquivos.

1. INTRODUCAO

A historia do gerenciamento dos arquivos nas universidades brasileiras é bem
recente, verificando-se 0s primeiros registros de praticas e projetos na literatura
arquivisitica brasileira ha pouco mais de trés décadas.

Pelo que foi possivel apurar, desde a sua criacdo em 1927, a UFMG nomeou
algumas comissbes encarregadas de estudar e propor diretrizes e metodologias que
visavam, entre outros aspectos, o gerenciamento dos arquivos. No entanto, as
conclusées apontadas nos estudos, ndo chegavam a ser implementadas ou,
seguramente, nunca chegaram a se traduzir em politicas a serem observadas nas

unidades académicas e administrativas, por razdes de natureza diversa.



Em agosto de 1998, o Magnifico Reitor Professor Francisco César de Sa Barreto
nomeou uma Comissdo encarregada de elaborar uma politica de acervo para a
Universidade, a qual deveria contemplar todo o espectro do acervo de bens moveis e
imoveis, incluindo os tombados pelo Instituto Patriménio Histérico e Artistico Nacional.
Os integrantes dessa Comissao entenderam que tal politica s6 poderia ser elaborada a
partir da realizacao de um diagndéstico da situagéo dos acervos da instituicao.

No ano de 1999, a Comissao elaborou o Projeto Inventario de Acervos da
UFMG, o qual se subdividiu em trés subprojetos, sendo que um deles se concentrou no
inventario dos arquivos e colecdes especiais. O Projeto foi submetido ao Fundo
Fundep de Pesquisa do mesmo ano. Os recursos foram obtidos e o levantamento de
dados ocorreu no periodo 1999/2000.

Um dos resultados de maior impacto da pesquisa foi a constatacdo da existéncia
de cerca de quinze mil metros de documentos de arquivos acumulados nas unidades
académicas e administrativas a serem organizados e/ou avaliados. Em varias unidades,
constatou-se sérios problemas de preservacdo e condicdes ambientais de grande
precariedade.

Esses e outros aspectos foram apresentados ao Reitor no Projeto Inventario de
Acervos da UFMG: Subprojeto Inventario de Arquivos e Colecdes Especiais — Relatério

final'. Um dos itens constantes do relatério recomendava a

“criacdo e implementacdo de um Sistema de Gerenciamento de Arquivos que, através da
adocdo dos principios da arquivologia atual, das novas tecnologias de informacdo e da
legislacdo pertinente a gestdo de arquivos publicos, vise a racionalizagdo do ciclo vital dos
documentos (fases corrente, intermedidria e permanente), bem como a recuperagao
rapida e eficiente da informacgao.” (LIBBY; SANTOS, 2000)

As discussbes sobre o sistema sugerido continuaram na gestdo da Magnifica
Reitora Ana Lucia Almeida Gazolla, quando de sua posse em 2001. Em 2003, a Reitora
tomou a decisdo de dar inicio a implementacao do Sistema de Arquivo, sob a forma de
um Projeto Piloto a ser desenvolvido na Faculdade de Farmacia — FAFAR.



O presente trabalho tem como objetivo apresentar o Projeto Piloto FAFAR e os
seus resultados parciais. Antes disso, nos deteremos em uma revisao de literatura

sobre arquivos universitarios, a qual deu aporte tedrico ao projeto.

2. ARQUIVOS UNIVERSITARIOS: UMA REVISAO DE LITERATURA?

A administracdo de arquivos universitarios se fundamenta nos principios basicos
da pratica arquivistica explicitados em varios manuais publicados desde o final do
século passado.’® A distingdo dos arquivos universitarios se evidencia a partir da
aplicacdo das praticas e principios arquivisticos a educacao superior. A pesquisa
bibliogréafica retrospectiva efetuada para esta revisdo demonstra que o carater distinto
dos arquivos universitarios se manifesta na literatura arquivistica a partir da década de
50. Esta revisdo se baseia neste subconjunto da literatura e tem como objetivo
descrever o conceito, o papel e os aspectos administrativos dos arquivos universitarios.

Pretende ainda identificar os modelos de arquivos universitarios descritos na literatura.

2.1 Conceitos basicos

Arquivos: de acordo com a Lei 8.159 de janeiro de 1991, o termo arquivos define “...0s
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicbes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacao ou
a natureza dos documentos”.

Arquivos institucionais: este termo estd sendo adotado nesta revisdo para designar
os documentos acumulados como resultado das atividades académicas e
administrativas da universidade, independentemente de seu suporte ou data. Abrange
também os documentos acumulados pelos 6rgdos conectados a universidade, (p. ex.
associacdes de estudantes, professores ou funcionarios) ou pelos préprios professores,
alunos e funcionarios, em decorréncia de suas relagdes com a universidade.

Arquivos nao institucionais: este termo abrange os arquivos produzidos fora do
ambiente universitario, mas que venham a ser recolhidos e administrados pela

universidade.



Gestao de documentos: o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas

referentes a sua producao, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento em fase corrente

e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente.” *

2.2 Arquivos universitarios: conceito, papel e caracteristicas

Uma visdo esclarecedora dos arquivos universitarios e das questdes centrais
inerentes ao tema, notadamente as conceituais, pode ser proporcionada pelos
resultados de pesquisas publicados na literatura.

Merece destaque a pesquisa conduzida na Gra-Bretanha sob o patrocinio da
Society of Archivists e da Standing Conference on National and University Libraries —
SCONUL®. Os dados foram coletados através de questionarios enviados a “todos os
responsaveis pelos repositérios existentes nas universidades e em seus respectivos
colleges, independentemente de constituirem um érgdo formalmente inserido na
estrutura da instituicdo, ou serem parte da administracdo central, da biblioteca
universitaria ou de um departamento académico”. Como se V€, a pesquisa procurou
cobrir 0 cenario universitario britdnico da forma mais completa e abrangente possivel.

O termo university repository’ foi adotado no contexto da pesquisa e definido

como.
“qualquer individuo ou setor responsavel por conjuntos de documentos ou manuscritos de
qualquer natureza. Inclui universidades e seus colleges que cuidam apenas de seus proprios
documentos e também as bibliotecas e departamentos académicos que aceitem materiais
(ainda que por uma unica vez) e que ndo tenham uma linha de recolhimento de acervo
definida.” (SA/SCONUL, p. 6, tradugao nossa)

Os resultados demonstraram que a situagcdo dos arquivos universitarios
britanicos ndo haviam se modificado desde o estudo efetuado por McLauren’, em
meados dos anos 70: os repositérios continuam imensamente diversos em termos de
estrutura, organizagao, natureza e linhas de acervo, e também no que se referia a
forma de serem tratados os arquivos da propria instituicéo.

E de chamar a atencdo a variedade de materiais administrados pelos repositérios

britanicos:



[...]“.. [os documentos] variam desde os mais antigos textos manuscritos em inglés e
diversas outras linguas, aos modernos documentos referentes a atividades industriais e
cientificas, algumas vezes muito recentes. Além de registrarem o0 nascimento e
desenvolvimento da educacdo superior neste pais, os documentos refletem também o

trabalho dos grandes estadistas da nacdo, dos militares, bem como de cientistas,
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pesquisadores, filantropistas, escritores e as vidas de muitos trabalhadores comuns.’
(SA/SCONUL, p. 1, tradugéo nossa)

E possivel inferir, da citacdo acima, que os repositérios britanicos estdo
envolvidos ndo apenas com o recolhimento dos arquivos institucionais, mas com
materiais de origem diversa. Alias, a variedade de documentos nao institucionais vai

além dos materiais listados acima.
“os repositdrios universitarios proporcionam abrigo para arquivos de diversas dioceses
anglicanas, para os principais arquivos da igreja metodista e para um volume substancial de
documentos missionarios. Varios colleges das universidades de Cambridge e Oxford
abrigam documentos referentes aos feudos senhoriais. Varios repositorios universitarios sdo
reconhecidos como lugar de depdsito para documentos publicos, eclesiasticos e
determinados documentos do Gabinete de Assuntos Exteriores e do Ministério da Defesa.
Sao também reconhecidos como locais apropriados para depdsitos de arquivos aceitos pela

nacdo em substituicdo ao pagamento de impostos.” (SA/SCONUL, p. 1, tradugéo nossa)

A razdo pela qual os repositérios universitarios se envolvem com o recolhimento
de arquivos nao institucionais € considerada fundamental para a consecucdo do
objetivo primordial da universidade: a atividade de pesquisa. As politicas de
recolhimento j& estabelecidas evoluiram como reflexo do trabalho das unidades ou
departamentos académicos que, por sua vez, tenham adquirido reconhecimento como
centros de exceléncia em seus respectivos campos. Com o passar dos anos, esses
repositorios tém sido capazes de atrair recursos financeiros substanciais, seja do setor
publico ou privado, para subsidiar uma variedade de atividades arquivisticas, tais como
levantamentos de acervos arquivisticos, de descricao e conservacao. Dessa forma, tém
prestado uma contribuicdo importante ao desenvolvimento da pesquisa e a preservagao
do patriménio nacional. (SA/SCONUL, p. 1)

Os resultados referentes aos aspectos administrativos sao significantes. Metade

dos respondentes informaram que os repositérios estdo ligados as bibliotecas,



independentemente da politica de recolhimento adotada. Assim, podem se subordinar
a biblioteca os repositérios que se concentrem apenas no recolhimento de arquivos
nao-institucionais ou aqueles que combinam esta pratica com a administracdo dos
arquivos institucionais. Outras formas de vinculacao administrativa sdo: a administracéo
central, a um departamento académico, ou vinculagdo compartilhada (administracao
central e biblioteca). Quando sob a responsabilidade da biblioteca, o repositério ora se
configura como um departamento de arquivos e manuscritos, ora o acervo faz parte de
uma ou mais colecbes especiais ou podem até fazer parte da colecao de reserva. As
colecbes especiais, por sua vez, podem estar sob a responsabilidade de um
departamento académico ou mesmo de uma unidade académica. Mesmo assim, em
alguns casos, a responsabilidade administrativa € dada a biblioteca. (SA/SCONUL, p. 9)

No que se refere aos recursos e previsdes orgcamentarias, a caracteristica da
maioria dos repositérios € que, por se apresentarem ligados a unidades maiores, nao
costumam ser tratados como centros de custo pelo 6rgao ao qual estao vinculados. Por
esta razdo, poucos profissionais responsaveis por acervos arquivisticos e colecdes
especiais tinham controle sob o seu préprio orcamento ou estavam em condi¢cées de
prestar informacdo sobre o assunto. Assim, 0s responsaveis pela pesquisa se
centraram nas questdes de cortes orcamentarios sofridos pelas universidades
britdnicas nos anos anteriores e, ao mesmo tempo, investigaram as expectativas para
0s proximos anos. Procurou-se também investigar a aplicagdo dos recursos obtidos em
fontes externas e da receita gerada pelos proprios repositérios. A analise desses dados
se tornou dificil, porque a maioria dos repositérios, por serem muito pequenos,
alegaram que as suas despesas ja eram minimas e que os efeitos dos cortes
orcamentarios dificilmente poderiam se fazer sentir. Outro aspecto considerado € que
nao seria pertinente efetuar comparacdes diretas entre os repositérios de grande e
pequeno porte. (SA/SCONUL, p. 13)

Apesar dessas dificuldades, algumas conclusdes referentes aos efeitos dos
cortes orcamentarios foram alcangadas. A principal constatacdo é que a area de
pessoal foi a mais afetada. Cerca de um quarto dos respondentes relatou que a
reducao de pessoal resultou no acumulo das atividades de descricdo. Outras areas

afetadas foram: conservagao, compra de acervos arquivisticos e melhorias referentes a



espaco e acomodacao para os usuarios. Alguns repositérios declararam que 0s seus
planos de expansao tiveram de ser abandonados. (SA/SCONUL, p. 13-14)

Por outro lado, constatou-se que uma parcela consideravel dos recursos obtidos
junto aos 6rgaos externos de financiamento foi aplicada na contratacdo temporaria de
pessoal para projetos especificos. Os recursos externos foram também aplicados em
atividades de conservacdo, compra de materiais de consumo, equipamentos e
software, bem como em projetos de microfilmagem, pesquisa, publicacédo e realizacao
de levantamentos arquivisticos.

Uma tendéncia significativa foi identificada com relacdo a contratacdo de
pessoal permanente. Notou-se que o0s cargos profissionais estavam desaparecendo
com as aposentadorias, enquanto os cargos mais altos estavam sendo rebaixados com
a saida dos seus postulantes. Tanto os repositérios de grande como de pequeno porte
nao estavam conseguindo aumentar o niumero de funcionarios para fazer face ao
volume de trabalho. Arquivistas em regime parcial de trabalho n&o estavam
conseguindo alterar o contrato de trabalho para tempo integral. (p. 14)

Constatou-se que a receita gerada pelo préprio repositério era, usando as
préprias palavras dos declarantes, “pequenas” ou “insignificantes” e, em alguns casos,
eram utilizadas para beneficio da instituicdo como um todo. Cerca de um quarto dos
respondentes declararam que esse tipo de receita era utilizada pelo proprio repositério,
para “ajudar nas despesas de compras de acervos arquivisticos, na realizacdo de
publicagdes, conservacao e contratacdo de pessoal auxiliar.” (p. 14)

E interessante observar que as caracteristicas basicas dos repositérios
universitarios britanicos e os principais problemas referentes a sua administracao sao
similares, em diversos aspectos, aos resultados obtidos em outros paises. A referéncia
que se faz aqui é a série de estudos que cobriram a situacdo dos Estados Unidos,
Canada® e Australia®. A exemplo da situacdo britanica, os arquivos universitarios
desses paises também se concentravam tanto na administragcdo de arquivos
institucionais como na administragao de arquivos nao institucionais.

Todavia, 0 que parece ser a caracteristica distinta dos arquivos universitarios
britdnicos é o seu papel ativo no recolhimento de arquivos nao institucionais. A
variedade dos materiais recolhidos é também surpreendente. Por estas razdes, optou-



se por tomar o estudo britAnico como o ponto de partida para esta revisdo, pois
considera-se que o papel das universidades brasileiras no recolhimento de arquivos
nao institucionais visando ao desenvolvimento de pesquisas pode ser avaliado a luz
das praticas ja realizadas em outros paises.

Deve-se também enfatizar que problemas semelhantes ocorrem na esfera
administrativa, nos diversos paises. Neste aspecto também, o cenario britanico se
assemelha a situacdo do Canada, Estados Unidos e Austrdlia. Durante as ultimas
décadas, esses paises tém também debatido as questdes referentes a situacao dos
arquivos na estrutura da universidade e os problemas referentes a falta de pessoal e de
recursos financeiros tém sido continuamente registrados. Nota-se, portanto, que as
principais questbes relativas a administracdo de arquivos universitarios sdo muito
semelhantes nas mais diversas regides do mundo.

A literatura arquivistica também revela que o0s arquivos universitarios
desempenham dois papéis basicos: ora eles se concentram na administracdo dos
arquivos institucionais, ora eles se envolvem no recolhimento e administracdo de
arquivos nao institucionais. Esses papéis nem sempre sdo exclusivos, como sera
demonstrado a seguir.

Para alguns autores, a administracao dos arquivos institucionais deve ser o papel
primordial dos arquivos universitarios. Browne'®, foi provavelmente um dos primeiros
autores a registrar essa idéia na literatura, quando, em 1953, ele descreveu os arquivos
da Catholic University of América. Essa idéia esta também refletida em dois manuais
publicados no inicio desta década também nos Estados Unidos''. Embora ambos os
manuais reconhegcam o papel das universidades no recolhimento de arquivos
naoinstitucionais, é no outro papel, ou seja, o de administrar os arquivos institucionais,
que eles se concentram.

Esta mesma énfase foi também defendida por outros autores na segunda
metade dos anos 70. Ao descrever a cenario canadense, |. E. Wilson considera
“controverso” o papel da maioria dos arquivos universitarios canadenses em solicitar e
recolher arquivos privados e de instituicdes ndo diretamente relacionadas as atividades
da universidade.



Uma posigao similar esta refletida em um estudo conduzido nos Estados Unidos.
Em 1979, Straus'® analisou trés décadas de atuacdo dos arquivos universitarios
americanos. Tendo como base o conceito de archives como “os documentos nao
correntes de uma organizagdo ou instituicdo preservados por causa do seu valor
permanente”, a autora afirma que “nos arquivos universitarios, a expectativa é de se
encontrar documentos administrativos do corpo docente e discente, das organizacdes e
associagdes universitarias, etc.” (Straus, p.432)

A autora continua, deixando claro que esses sdo os documentos “oficiais”, entao

um subconjunto do que se considera nesse estudo como arquivos institucionais.

“A atividade dos colleges e das universidades nao esta refletida apenas nos documentos
oficiais, mas também nos materiais gerados pelos individuos em sua interagédo ou trabalho
para a universidade: a correspondéncia dos reitores, o0s relatdrios de pesquisa e planos de
aula dos professores, anotacbes e relatérios dos alunos, publicagées da universidade e
memorabilia. E na combinagdo desses dois tipos amplos de materiais que muitas instituicées

definem os verdadeiros arquivos universitarios.” (Straus, p. 432, tradugdo nossa).

Enfatizando o seu ponto de vista, Straus € relutante em ampliar o seu conceito

de arquivos universitarios:

“Em outras [instituicbes], os arquivos contém também documentos de historia regional ou
colecbes especiais, as quais tendem a obscurecer a relagdo direta que deve ser mantida

entre a instituicdo e seus arquivos.” (Straus, p.432, tradugdo nossa)

As opinides sobre o planejamento de programas de gestdo de documentos no
ambito universitario sdo divergentes. A literatura demonstra que os programas de
gestdo de documentos tém a funcao de justificar a implementagdo das unidades de
arquivos permanentes e os recursos para tal. A experiéncia da Universidade de
Harvard, descrita por Shipton', ilustra esse caso. Por outro lado, alguns autores
alertam sobre o 6nus de um programa de gestdo de documentos. Em 1970, Brichford'

escreveu.
“Varios programas de administragcdo de arquivos permanentes tém sido implementados para

viabilizar a liberagdo de espagcos nos escritorios e em depdsitos. Embora um programa de



gestdo de documentos proporcione uma justificativa imediata para a implementagdo de
arquivos permanentes, ele coloca sérias demandas sob o arquivistas que lidam com os
documentos permanentes e podem atrasar os trabalhos em torno desses documentos.”
(Society of American Archivists, p. 24)

Este € um aspecto que merece atencao. Porém, apesar dessas implicacoes, a
gestao de documentos é considerada um servigco arquivistico crucial na atualidade. Esta
visdo esta claramente refletida na pesquisa britdnica, quando se constatou que cerca
de 80% dos repositérios universitarios britanicos recolhiam arquivos permanentes
institucionais, mas que ndo davam a devida atencdo aos documentos de guarda
temporaria. Em outros casos, universidades que mantinham colegcdes especiais, nao
haviam ainda iniciado programas de administracdo de seus préprios arquivos. No
entanto, onde havia arquivistas qualificados atuando junto as colecbées especiais,
constatou-se uma maior predisposicao a implementacdo de programas arquivisticos
voltados para os arquivos institucionais. (SA/SCONUL, p. 10)

As conclusdes do estudo britdnico a respeito de programas de gestdo de
documentos em ambiente universitario sdo particularmente relevantes para as
instituicbes cujos servicos encontram-se em fase de planejamento. Os signatarios do
relatério consideram um “infortinio” o fato das universidades britanicas ndo estarem se
envolvendo com programas de gestdo de documentos, apesar da preocupacao
crescente em torno da eficacia na administracao universitaria.(SA/SCONUL, p.10)

Para explicar essa realidade, os respondentes alegam que tanto os
bibliotecarios como os arquivistas ja se encontram inteiramente ocupados com o
provimento de servigos correntes para um numero cada vez maior de usuarios. Assim,
as responsabilidades ligadas a gestdo de documentos, sé poderiam ser assumidas
mediante a alocacdo adicional de pessoal e recursos financeiros. Percebe-se, no
entanto, que essa possibilidade € remota, pois, as prioridades que tém orientado a
aplicacao desses recursos tém caminhado em outra direcao:

“E pouco provavel que esses recursos sejam disponibilizados. Os orgamentos da administracdo
central ja se encontram sob pressdo e, as dotagées adicionais tem sido direcionadas para a
implementacdo de sistemas de informagdo automatizados. Apesar de sua importancia, tais

sistemas ndo substituem a atividade de gestdo de documentos; é lastimavel que apesar do



crescimento dos custos nas grandes universidades de Londres, os programas de gestdo de
documentos implementados ndo tém sido analisados em termos de quantificagdo dos seus
beneficios.” (SA/SCONUL, P. 29)

Essa critica fica mais acentuada, quando a posicdo das universidades é
considerada como um “contraste” em relacao ao setor privado e governamental, onde
os beneficios de uma administracdo eficiente de documentos é entendida e
quantificada.

A literatura registra varios exemplos de programas arquivisticos centrados
apenas na administracdo de arquivos institucionais.® Duas abordagens conceituais
emergem da analise dessa literatura. Porém, nota-se que o escopo do programa nao se

restringe aos limites da organizacdo, conforme analisado nas secdes a seguir.

2.2.1 A proposta conceitual da Society of American Archivists

As “Guidelines for colleges and university archives'®, de autoria da Society of
American Archivists, em 1970, pode ser considerada um dos primeiros documentos
publicados com a finalidade de tratar sistematicamente a questao de administracao de
arquivos no contexto das instituicbes de ensino superior. Por essa razédo, passa-se a
uma andlise mais detalhada desse documento.

As “Guidelines...” ttm o objetivo central de sistematizar os desenvolvimentos
ocorridos nos anos precedentes no campo dos arquivos universitarios. Esta organizada
em sete cabecalhos principais, a saber: missdo dos arquivos universitarios,
administracdo, servicos, recursos humanos, instalacbes e equipamentos, servigcos de
apoio e gestdao de documentos. A missdo dos arquivos universitarios esta sintetizada no
quadro 1.

E também apresentada uma listagem dos possiveis documentos a serem
recolhidos nos arquivos, conforme demonstrado no quadro 2, com a ressalva de que a

importancia de cada item pode variar de instituicao para instituicao.



QUADRO 1: Missao do Arquivo Universitario de acordo com a Society of

American Archivists

a) Avaliar, recolher, organizar, descrever, disponibilizar e preservar acervos arquivisticos
institucionais de valor histérico, legal, fiscal, administrativo;

b) Proporcionar instalagdes adequadas a preservagao desses arquivos;

¢) Proporcionar servigos de informacao para subsidiar as atividades da instituig&o;

d) Servir como recurso e laboratério para estimular criativamente o ensino e o aprendizado;
e) Subsidiar a pesquisa disponibilizando e encorajando o uso dos acervos pela comunidade
universitaria e pela sociedade;

f) Promover o conhecimento e o entendimento das origens, miss@o, programas e objetivos da
instituicdo e do desenvolvimento desses objetivos, programas e missao;

g) Promover os fundamentos para uma gestdo de documentos eficiente.

Fonte: Society of American Archivists.Commettee on University Archives. Guidelines for College
and University Archives. Chicago, 1979, p. 2. [trad. nossa]

Quadro 2: Sugestoes de documentos a serem recolhidos ao Arquivo Universitario

a) |Atas, correspondéncia e relatérios dos 6rgaos controladores da instituicao;

b) | Documentos acumulados pelos érgaos da administragdo central ligados ao ensino, pesquisa,
extensao, tais como correspondéncia, relatérios e dossiés tematicos;

c) | Documentos acumulados pelas unidades académicas, tais como correspondéncia, relatérios e
dossiés tematicos;

d) |Atas, correspondéncia e relatérios dos 6rgaos colegiados superiores;

e) | Relatérios de autorizagao de funcionamento dos cursos;

f) | Orgamentos anuais e relatérios de auditoria;

g) | Documentos acumulados pelos departamentos académicos, tais como atas, relatérios, curriculos
de cursos, e amostras de testes avaliativos;

h) | Dossiés dos docentes aposentados, demissionarios e falecidos;

i) | Registros académicos, incluindo hordrios de aula, historicos escolares, relatérios de matricula,
listas de formandos e outros relatérios produzidos numa base regular;

k) | Documentos de ex-alunos, incluindo atas de associagdes de ex-alunos;

I) | Documentos de associagfes estudantis;

m) | Todas as publicagbes, boletins ou folhetos publicados sob o patrocinio da  universidade, tais
como: catalogos, anuarios, diretérios de docentes e pessoal administrativo, boletins produzidos
pelos docentes, revistas de associagdes de ex-alunos e efémera;

n) | Material audiovisual registrando o desenvolvimento da instituicdo, tais como fotografias (e os
negativos), filmes, material produzido através de histéria oral, fitas cassete e de video;

o) |Copias de seguranca de microfilmes produzidos pelos programas de gestdo dos documentos
vitais;

p) | Mapas e plantas que documentam o crescimento fisico e o desenvolvimento da instituigéo;

q) | Artefatos relacionados a histéria da instituicdo, caso ndo exista o museu institucional.

Fonte: Society of American Archivists. Committee on College and University Archives. Guidelines for
college and university archives. Chicago, 1979.

Nota: Os termos relativos aos 6rgaos administrativos foram adaptados a realidade brasileira.




2.2.2 Avisao de um especialista
Neste item, enfoca-se a visdo de Maher,” um arquivista cuja atuacéo profissional
se da nitidamente no ambiente universitario — o Arquivo da Universidade de lllinois.
Maher parece compartilhar com a Society of American Archivists as idéias
relativas a missao e acervo dos arquivos universitarios, como € possivel inferir com a

analise definicao abaixo:

“Os arquivos universitdarios constituem um programa no qual se explicitam as politicas,
recursos humanos, acervo, equipamentos e instalagbes estruturados para preservar e
tornar acessivel o patriménio documental de uma instituicdo de ensino superior. Os
documentos sdo avaliados e tratados de acordo com a teoria e a técnica arquivisticas. O
objetivo central da unidade arquivistica é auxiliar a instituicao em sua sobrevivéncia e
desenvolvimento, especialmente garantindo que a as suas raizes ndo sejam
ameacadas. Ao mesmo tempo, os arquivos universitarios contribuem para a missao
educacional da instituicdo, enriquecendo a vida da comunidade universitaria. O
arquivo deve dar apoio ao ensino e ao aprendizado e assistir aos pesquisadores e o
publico em geral no processo de utilizacao dos documentos como meio de entender e
explicar o passado.” (Maher, 1992, p. 17-18, tradug&o e grifo nossos)

Na analise de Maher, parece claro que o papel central dos arquivos universitarios
€ documentar a prépria instituicdo. No entanto, é possivel inferir um papel mais amplo
em sua definicdo. Se os arquivos sdo vistos como um dos meios de realizagdo da
missdo educacional da instituicdo, entdo o seu papel deve ser necessariamente
ampliado.

Desta forma, é importante salientar que, embora seja possivel pensar em
programas arquivisticos universitarios com forte ligacdo com a prépria instituicao,
parece muito dificil ou mesmo impossivel limitar os seus objetivos aos limites da
instituicdo, especialmente quando a instituicdo se trata de uma universidade. O
comprometimento da universidade com a pesquisa tendera sempre a ampliar a
perspectiva do de recolhimento de arquivos. O préprio Maher considera este papel
mais amplo "uma responsabilidade crucial”, associada com o compromisso do arquivo

em preservar o patriménio documental.
“Os arquivos universitarios deverdo se envolver com o recolhimento de arquivos de individuos e
mesmo de organizagbes com pouca ou nenhuma relagdo com a universidade. Esses arquivos e

colegbes de histdria regional tem se tornado uma responsabilidade crucial dos arquivos



universitarios, além da academia, contribuindo de maneira substancial com a tarefa de
preservagdo do patriménio documental e de sua colocagdo a disposicdo do publico em geral.”
(Maher, 1991, p. 10).

2.2.3 O gerenciamento dos arquivos institucionais e nao institucionais: um

desafio que se coloca aos arquivistas brasileiros

As idéias examinadas nessa revisao de literatura convidam a comunidade
arquivistica brasileira e os demais profissionais dedicados ao gerenciamento de
acervos a um debate inadidvel. A literatura brasileira tem registrado varias iniciativas
em franco desenvolvimento nas universidades brasileiras na direcdo do recolhimento de
arquivos e outros acervos acumulados no ambiente externo & universidade.’® Assim
como o estudo de Santos, datado de 1998, a pratica arquivistica universitaria brasileira
tende a refletir algumas nuances que hoje causam grande preocupacao aos autores da
area, em ambito internacional. Uma questdao de fundo se coloca aos profissionais
brasileiros dedicados a gestdao de acervos: como promover de forma compartilhada o
gerenciamento dos arquivos institucionais, os ndo institucionais e os demais acervos
notérios recolhidos pela universidade brasileira? Convidamos os colegas aqui presentes

a uma reflexao sobre a questao.

3. O PROJETO GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS DA UFMG

O Projeto que passamos a apresentar esta contemplando apenas uma vertente
do que a literatura internacional tende a considerar no escopo do tema “arquivos
universitarios”. Por mais controverso que possa parecer, assim como em diversas
universidades nacionais e internacionais, as providéncias para a organizacdo dos
arquivos institucionais sé ocorrem na UFMG, apds a instalagdo de programas voltados
para a gestdo de acervos notérios acumulados no ambiente externo. O Acervo de
Escritores Mineiros e o Acervo Curt Lange sao exemplos de reconhecimento
internacional.

Portanto, é preciso ressaltar a relevancia do projeto em pauta e, ao mesmo
tempo, chamar a atencao para o desafio que o seu desenvolvimento representa para a
Administracdo Central da Universidade e para toda a comunidade universitaria. Para
além da questdo central sobre o gerenciamento compartilhado dos arquivos



institucionais e dos acervos notoérios, um desafio imediato se coloca para os

responsaveis pelo projeto e, afinal, por toda a comunidade universitaria: nao permitir

que esse Projeto se transforme em mais uma iniciativa interrompida ou abandonada,

como outras, no passado recente da Instituigao.

3.1 Objetivos
O Projeto Sistema de Arquivos da UFMG: Projeto Piloto Faculdade de

Farméacia'’ tem como objetivo geral:

conceber e implementar uma politica de arquivos para a UFMG, de modo a
assegurar o apoio necessario ao planejamento e a tomada de decisdes, bem
como a preservagdo da memoéria técnico-cientifica e administrativa da

Instituicao.

E, como especificos:

estruturar o Sistema de Arquivos da UFMG de acordo com o conceito de ciclo
de vida dos documentos (fases corrente, intermediaria e permanente) ;
sistematizar a produgdo documental, evitando a proliferagdo desnecessaria
dos documentos;

desenvolver mecanismos para a recuperacdo de informacbes técnico-
cientificas e administrativas;

definir critérios e metodologias adequadas para conservagao e preservacao de
documentos;

definir locais adequados para abrigar os arquivos intermediarios e o arquivo
permanente da UFMG;

definir critérios e assegurar condicdes adequadas para a utilizacdo de
tecnologias de informagcédo voltadas para o gerenciamento da informacgao

arquivistica.

3.2 Procedimentos metodoldgicos

Adotou-se o “projeto piloto” como método para desenvolver a concepg¢ao e

implementacgéao da politica de arquivos da UFMG. A Faculdade de Farmacia da UFMG —

FAFAR/UFMG foi a Unidade sugerida para o piloto, pelo fato de estar se mudando para



o Campus da Pampulha, além de ter demonstrado acentuada preocupacdo com a
organizacao de seus arquivos.
Propds-se o desenvolvimento do “projeto piloto” em trés vertentes:

a) Organizacao dos arquivos correntes e intermediarios

Trata-se dos arquivos em formacédo, compreendendo o conjunto de documentos
que estao sendo produzidos e recebidos no desenvolvimento das atividades. Via de
regra, esses documentos estdo localizados nos diversos setores da Unidade, uma vez
que as atividades se encontram em andamento.

Apos a finalizagao das atividades, os documentos podem ser retirados dos locais
de trabalho e armazenados nos chamados arquivos intermediarios. Ai, os documentos
aguardam os prazos legais de guarda e avaliacdo visando a destinacdo final:
eliminagcao ou recolhimento ao arquivo permanente. A documentacao que chega a esta
ultima fase € aquela que deve ser mantida permanentemente. Em outras palavras,
constitui o arquivo histérico da UFMG.

A organizagdo dos arquivos correntes e intermedidrios esta sendo realizada a
partir do piloto FAFAR/UFMG, porém desenvolvendo-se as metodologias e formulando-
se politicas no ambito da UFMG. Para isso, estdao sendo criados grupos de trabalho
constituidos por servidores da FAFAR (da administracdo geral e dos setores
envolvidos) e por outros indicados pelos 6rgdos da Administracdo Central da
Universidade, vinculados a cada processo a ser analisado. As sugestdes, deliberacdes
e decisoes desta Comissdo serdo implementadas na FAFAR e depois ampliadas,
considerando-se as especificidades de cada Unidade, para o ambito da UFMG. Da
mesma forma, deverdo ser designados grupos de trabalho para anédlise dos demais
processos e atividades de competéncia dos setores de coordenacdo de colegiados,
secretarias de ensino, departamentos académicos, diretorias, contabilidade, pessoal,
compras, etc.

Estes grupos de trabalho estardo desenvolvendo suas atividades a partir dos
fluxos dos processos'® e da identificacdo da documentacdo (em diferentes suportes e
formatos) produzida em conexdao com os mesmos. Em seguida, estard sendo

elaborado, para cada processo, 0 plano de arquivo e a tabela de temporalidade. Assim



sendo, a tabela de temporalidade cobrira todos os processos e atividades da
Universidade e sua aprovacao final devera ser formalizada pelo Conselho Universitario
da UFMG. A definicdo de prazos de guarda, bem como as decisdes relativas a
eliminagdo de documentos deverdo contar com o respaldo da Procuradoria Juridica da

UFMG ou de outros érgaos a critério da Reitoria.

b) Organizacao da documentacao acumulada

Esta vertente contemplara a organizacao da massa documental acumulada até a
presente data. Em geral, esta documentacdo encontra-se localizada em depésitos,
muitas vezes em condicoes adversas no que se refere a preservacdo. Nem sempre a
documentagdo estda acondicionada em caixas-arquivo; muitas vezes os documentos
encontram-se empilhados em contato direto com o solo, sofrendo a acao de agentes
fisicos e biologicos.

Na FAFAR/UFMG, durante o segundo semestre de 2002, foi desenvolvido, por
iniciativa da Diretoria, um projeto de organizagdo da massa documental acumulada.
Sem duavida, essa iniciativa esta facilitando os trabalhos relacionados a identificacao e
avaliagdo da documentacdo com a finalidade de definir a sua destinacdo final
(eliminacao ou recolhimento ao Arquivo Permanente da UFMG). Acredita-se que os
critérios adotados poderao embasar os trabalhos de avaliagdo de documentos e, se

necessario, poderéo ser revistos e/ou aprimorados.

c) Analise da documentacao eletrénica e estudos de software

A terceira vertente a ser desenvolvida sera a analise da documentacao produzida
em meio eletrbnico, a proposicdo de formas adequadas de armazenamento e de
acesso e a avaliacdo de software que atenda aos requisitos funcionais e as
especificidades dos documentos arquivisticos.

4. RESULTADOS PARCIAIS

O Projeto vem sendo desenvolvido na Faculdade de Farmacia, a partir de junho
deste ano, por uma equipe composta de um professor consultor (da Escola de Ciéncia
da Informacdo), um funcionario especialmente designado para o projeto e quatro
bolsistas. O trabalho teve como ponto de partida o estudo das instituicbes (UFMG e



FAFAR/UFMG em particular), sua histéria, estrutura administrativa (atual e anteriores) e
legislacao especifica (federal e institucionais). O treinamento dos bolsistas envolvidos
no projeto incluiu esta etapa, bem como a discusséo sobre teoria arquivistica através da
leitura de bibliografia basica na area.

Foi realizada também, a atualizacdo dos dados sobre a documentacdo da
FAFAR/UFMG a partir do levantamento efetuado pelo Projeto Inventario de Acervos em
meados do ano 2000'. Esta atividade comprovou um aumento do volume de
documentos produzidos em torno de 10 a 15%.

O estudo dos fluxos e da documentacao relacionada aos processos iniciou-se
como proposto, pela area académica, cobrindo até o momento, a Secao de Ensino e o
Colegiado de Graduacao. Inicialmente, procedeu-se ao estudo detalhado do Manual de
Rotinas da Area Académica,?®® produzido pela Pré-Reitoria de Graduagdo e pelo
Departamento de Registro e Controle Académico, visando ao entendimento dos
processos/atividades desenvolvidos na area. Posteriormente, foram realizadas
entrevistas com o0s responsaveis e os funcionarios dos respectivos setores para
conhecer a organizagdo e a experiéncia vivenciada com a documentagdo no
desenvolvimento cotidiano das atividades. Paralelamente, foi analisada a
documentacado acumulada com o objetivo de, através do manuseio e arranjo, conhecer
as especificidades do setor ndo detectadas anteriormente. A partir destas analises, foi
construida uma versao preliminar do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade para a area académica da FAFAR/UFMG.

Para a andlise dos processos relacionados as atividades de ensino da
graduacdo, a Diretoria da Faculdade constituiu uma Comissdo, da qual participam a
Diretora do Departamento de Registro Académico - DRCA, a Coordenadora do
Colegiado do Curso de Graduacdo em Farmacia, a chefe da Secado de Ensino, a
Secretaria Geral da Unidade, o responsavel pelo Setor de Arquivo da Unidade, a
consultora e a funcionaria envolvidas diretamente no Projeto. Esta Comissdao vem
discutindo e aprimorando os documentos acima mencionados agregando as propostas
iniciais, o conhecimento e a experiéncia adquirida com o trato da informacéo no seu dia

a dia.



Durante a organizacdo da documentacdo acumulada, foram observados
aspectos relacionados as praticas de preservacao/conservacao dos documentos como
limpeza manual do material e a definicdo de critérios de armazenamento, neste
momento considerando ainda, os documentos tradicionais.

Outra atividade que vem sendo desenvolvida é a integragdao de um dos membros
da equipe a um grupo de estudo, para andlise e avaliacdo das possibilidades de
utilizacdo dos aplicativos do Lotus, Domino.Doc e Workflow, com o objetivo de
implementar, de modo hibrido (documentos eletrénicos e documentos tradicionais) o
gerenciamento eletrénico dos documentos arquivisticos.

Ap6s a implementacdo das metodologias e planos de arquivo para os
processos/atividades de competéncia das secretarias de ensino e colegiados de cursos,
pretende-se dar inicio a avaliagdo do projeto piloto, visando corrigir possiveis desvios e
desencadear as acdes relativas as seguintes questoes:

- Avaliacdo das metodologias e planos de arquivo desenvolvidos para as

secretarias de ensino e colegiados de curso;

- Estabelecimento de critérios para criacdo de arquivos intermediarios de
documentos;

- Definicao de local para implementagdo do Arquivo Permanente da UFMG,
central e Unico para toda a Instituicao;

- Apresentacdo e discussao das metodologias e planos de arquivo para o0s
funcionarios da UFMG. Esta atividade sera planejada para cada processo em
particular (ou conjunto de processos a cargo de um determinado 6rgao);

- Elaboracdao de uma proposta preliminar para estruturacdo do Sistema de
Arquivos da UFMG, conforme os principios teorico-metodoldgicos da
arquivologia;

- Elaboracao do Manual de Arquivos da UFMG;

- Apresentacdo dos resultados do projeto piloto e da proposta preliminar para
estruturacédo do Sistema de Arquivos da UFMG a Administracdo Central.
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