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PREFACIO

A Reunido Brasileira de Ensino e Pesquisa em Arquivologia (REPARQ), trata-se acima de tudo
de um espago de articulag@o cientifica, pedagogica e politica da Arquivologia. Um espago
construido e conquistado por essa comunidade que, apresenta em sua sexta edicao indicios de sua
consolidagdo. Assim, desde seu primeiro encontro tem procurado, discutir, evidenciar e trabalhar
os principais aspectos da pesquisa e do ensino em Arquivologia, mantendo em mais uma edigao
essa pratica.

Nesse cenario, tem-se a realizacdo do VI Reunido Brasileira de Ensino e Pesquisa em
Arquivologia na Universidade Federal do Pard, sob o tema “A pesquisa e o ensino em
arquivologia: perspectivas na era digital” ocorrida em setembro de 2019, na cidade do Belém-PA,
sendo o primeiro encontro de cunho académico-cientifico realizado na regido Norte do pais na
area de Arquivologia, o que representa um marco para area.

O tema concatenado pelos organizadores visou discutir perpectivas recentes da area digital no
contexto do ensino e pesquisa, consolidando a Arquivologia em uma realidade focada em novos
paradigmas informacionais e tecnologicos evidenciados em conceitos como “arquivistica pos-
custodial” e “Arquivistica pés-moderna”, expandindo as visoes gerenciais e historicas vigentes
no campo desde a segunda metade do século vinte. Seja no ambito tedrico, profissional, mas,
principalmente, no ensino e pesquisa, a Arquivologia busca novas metodologias, interpretacdes e
abordagens que permitam sua constante renovacgdo e adaptacdo a esse cenario complexo que, de

forma incessante, desafia a area no atual cenario.

Ao longo dos trabalhos aqui publicados, € possivel perceber, mais do que nunca, a presenga das
discussdes no ambito da pesquisa e do ensino, sinalizando a consolidagdo do motivo pela qual a

REPARQ foi criada.

Agradecemos também aos apoios da CAPES, UFPA e Fadesp para a realizacao do evento.

Ao longo da leitura dos trabalhos convidamos todos a discussao, reflexdo e aprimoramento das

mais variadas questdes em nosso campo de conhecimento.

Thiago Henrique Bragato Barros

Programa de Pos-Graduag@o em Ciéncia da Informagao
Universidade Federal do Rio Grande do Sul
Universidade Federal do Para

Novembro/2019
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Recomendacgdes para a implantacao do sistema de arquivos da
Universidade Federal Do Rio De Janeiro

Recommendations for the implementation of the archives system of the Federal University of Rio de Janeiro

Marcelo Vasconcelos d’Almeida (1), Ana Celeste Indolfo (2)

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), avenida Pasteur n® 296, Urca, Rio de Janeiro, (1)
marceloalmeida@siarqg.uftj.br (2) indolfo@gmail.com

Resumo

Este artigo tem como proposito analisar as praticas de gestdo de documentos adotadas na Universidade Federal do Rio de Janeiro
(UFRJ), tendo em vista que seu recém- criado Sistema de arquivos tem o intuito de promover e normatizar a gestao do patriménio do-
cumental arquivistico da Institui¢do. Identifica 44 unidades, tanto administrativas como académicas, que possuem em suas respectivas
estruturas organizacionais setores de protocolo e setores de arquivo. Por meio da realizagdo de visitas, aplica questiondrios de
verificagdo da situacdo arquivistica em tais unidades e, como produto, obteve-se um diagndstico que identificou a auséncia de
reconhecimento da importancia dos setores de protocolo e dos setores de arquivo, mal aproveitamento de recursos humanos
especializados, problemas de infraestrutura e desconhecimento da legislacdo arquivistica brasileira. Diante deste cendrio, propde
recomendagdes, na area da gestdo de documentos, com a finalidade de auxiliar na implantagdo do Sistema de arquivos da Instituig¢do.

Palavras-chave: Diagnosticos em arquivos. Gestdo de documentos. Sistemas de arquivo.

Abstract

This article aims to analyze the document management practices adopted at the Federal University of Rio de Janeiro, in view of the
fact that its newly created File System aims to promote and standardize the management of the institution's archival documentary
heritage. It identifies 44 units, both administrative and academic, that have in their respective organizational structures protocol sectors
and archive sectors. By means of the visits, it applies the questionnaires to verify the archival situation in such units and, as product, a
diagnosis was obtained that identified the lack of recognition of the importance of the sectors of protocol and the sectors of archive,
misuse of re-sources specialized human beings, infrastructure problems and lack of knowledge of Brazilian archival legislation. In
view of this sce-nario, it proposes recommendations, in the area of document management, with the purpose of assisting in the
implementation of the Institution's File System.

Keywords: Diagnostics in archives. Document management. File systems.

1 Introducio A celeridade no acesso a informagdo pode ser
viabilizada por meio de um conjunto de medidas que
visa garantir o devido controle da producao, do uso, da
conservacdo e da destinacdo final dos documentos de
arquivo. A este conjunto de procedimentos se atribui a
denominagdo de gestdo documental.

Nos dias de hoje ¢ cada vez mais importante para as
instituigdes que o acesso aos documentos relativos ao
desempenho de suas fungdes e atividades ocorra de
forma imediata. Nao ter a informagdo certa, na hora
certa, €, provavelmente, um dos maiores indicios de que
as coisas nao vao bem. Instituigdes que atentam para a boa gestdo de seus
documentos, certamente, atingirdo seus objetivos sem
maiores contratempos. Schellenberg (2006, p. 68)
apontou alguns dos beneficios promovidos pela adogdo

Bellotto (2006, p. 25) considera que “as atividades
classicas da administragdo [...] ndo se efetuam sem

documentos. Quanto  mais informados 0s - ~ TR

.. g . de praticas de gestdo de documentos nas institui¢des.
administradores/dirigentes estiverem sobre um assunto,
melhor e mais completamente poderdo decidir sobre Os documentos sdo eficientemente administrados quando,
ele”. Mas se o contato entre administradores/dirigentes uma vez necessarios, podem ser localizados com rapidez
¢ a informagdo desejada sofrer atrasos, o tempo para e sem transtorno ou confusdo; quando conservados a um

custo minimo de espago e manutengcdo enquanto
indispensaveis as atividades correntes; ¢ quando nenhum
documento ¢ preservado por tempo maior do que o

tomada de decisdo ficara comprometido e,
consequentemente, aumentardo os riscos de insucesso
na conducdo administrativa das institui¢des.

Almeida, Marcelo Vasconcelos d’; Indolfo, Ana Celeste. Recomendagdes para a implantagdo do Sistema de Arquivos da Universidade Federal do Rio
de Janeiro. 4 pesquisa e o ensino em arquivologia: perspectivas na era digital, 2019.



necessario a tais atividades, a menos que tenham valor
continuo para pesquisa e outros fins.

A Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ), uma
autarquia da administragdo publica federal indireta e
campo empirico desta pesquisa - criada no ano de 1920,
sob o0 nome de Universidade do Rio de Janeiro (URJ),
foi a primeira instituicdo de ensino superior do pais a ser
reconhecida oficialmente pelo Governo Federal. Tem
cerca de 64.000 alunos matriculados e a soma entre seus
cursos de graduagdo e pds-graduagdo chega ao numero
de seiscentos e treze (613).

Cabe a UFRJ proporcionar a sociedade brasileira os
meios para ampliar, cultivar, aplicar e difundir o
patrimonio universal do saber humano, capacitando
todos os seus integrantes a atuar como forga
transformadora. Ao fornecer tais meios para a formacao
profissional, intelectual e cultural dos cidaddos, a UFRJ
atua como qualquer instituicdo, que produz, recebe e
acumula documentos de arquivo, que devem estar
devidamente organizados e sempre disponiveis a quem
deles necessite.

Ciente de tal responsabilidade, ha pouco mais de uma
década, a UFRJ deu inicio a um processo que visa
padronizar os procedimentos de gestdo documental em
suas rotinas, tanto administrativas como académicas.

A primeira iniciativa foi a de criar uma unidade
administrativa voltada exclusivamente para este fim. Em
agosto de 2005 foi instituida a Divisdo de Gestdo
Documental e da Informagdo (DGDI), subordinada a
Superintendéncia Geral de Administracao e Finangas e
que tinha como missdo gerir de forma eficiente a
documentagdo e a informagdo da UFRIJ, criar
acessibilidade, celeridade nas respostas, seguranca e
baixo custo no armazenamento e captura dessas
informagdes, agregando valor a tomada de decisdes
estratégicas da instituicdo e contribuir para a
desburocratizagao.

Até o surgimento da DGDI, o 6rgdo responsavel pela
gestdo de documentos na Universidade era o Servico de
Comunicagdes (SECOM), instituido em seu primeiro
Regimento, datado de 1946. De acordo com tal ato
normativo, cabia a0 SECOM a gestdo das atividades de
arquivo e protocolo da Instituigao.

Os anos de atividade do SECOM foram marcados pela
pratica de agdes sem orientagdo especializada, pois ndo
havia arquivistas em seu quadro de servidores, fato que
contribuiu para uma série de equivocos na gestdo de
documentos. Um dos mais corriqueiros consistia na
microfilmagem indiscriminada, onde diante da
necessidade de novos espagos para o armazenamento de
documentos, se promovia a troca de suportes sem levar
em conta a temporalidade ¢ a destinagdo final. Uma
consequéncia direta da falta de conhecimentos em
relacdo as fungdes da classificacdo e avaliagdo de
documentos.
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A criagdo da DGDI tornou a realizagdo de concursos
publicos para os cargos de arquivista e técnico em
arquivo em algo corriqueiro na Universidade. Com a
presenca destes profissionais, deu-se inicio a aplicagao
do Coédigo de classificacdo e da Tabela de temporalidade
e destinagdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-meio. Tal iniciativa viabilizou a¢des para o
gerenciamento de massas documentais acumuladas, a
racionalizacdo dos servigos de microfilmagem e a
atribuicdo de prazos de guarda e destinagdo final quando
do arquivamento dos documentos.

Com o passar do tempo, as a¢des implementadas pela
DGDI tornaram-se conhecidas para as demais unidades
da Universidade. Esta descoberta promoveu uma intensa
procura para o estabelecimento de parcerias que viessem
solucionar seus problemas documentais. No entanto, a
DGDI era uma unidade da Superintendéncia Geral de
Administragdo e Finangas e, ndo, uma unidade de
referéncia para as questdes arquivisticas da UFRJ.

Em virtude desta lacuna e das demandas das demais
unidades da Universidade por a¢des que promovessem
a gestdo dos seus documentos, iniciou-se no ano de 2009
uma campanha de mobilizagdo, junto as maiores
instancias de deliberacdo universitaria, para que fosse
autorizada a criacdo de um Sistema de Arquivos para a
UFRJ, pois via-se que sua implementa¢do poderia
promover a integracdo das atividades arquivisticas e a
normatizag¢ao de procedimentos.

Ap6s dez anos do surgimento da DGDI, em 29 de margo
de 2016, o Reitor da Universidade Federal do Rio de
Janeiro deliberou pela criagdo do seu Sistema de
Arquivos, o STARQ-UFRJ.

De acordo com as disposi¢des da Portaria que o
instituiu, o STARQ-UFRJ esta subordinado diretamente
ao Gabinete do Reitor - 6rgdo maior da estrutura
organizacional da Universidade, e seu efetivo
funcionamento estéd previsto para o ano de 2019 .

Uma das principais finalidades do SIARQ-UFRJ ¢ a de
promover € normatizar a gestdo do patrimonio
documental arquivistico, de caracteristicas
administrativas e académicas, por meio da prestacdo de
apoio técnico, em matéria arquivistica, aos Arquivos,
Centros de Memodria e Centros de Pesquisa da UFRJ,
mas para que isto se viabilize, ¢ fundamental que se
identifiquem as peculiaridades de todos os servigos de
protocolo e arquivo que integram a Universidade.

Nesse sentido, a pesquisa teve como objetivo elaborar o
diagnoéstico das praticas de gestdo de documentos
adotadas na Institui¢do e, como justificativa, acredita-se
que os dados obtidos neste produto-técnico cientifico
poderdo servir de fonte de informagdes para a
implementagdo de a¢des que visem aprimorar as praticas
arquivisticas em vigor e, também, ajustar, difundir e
compartilhar os procedimentos de gestdo de documentos
por todas as unidades que integram o STARQ-UFRIJ.

Almeida, Marcelo Vasconcelos d’; Indolfo, Ana Celeste. Recomendagdes para a implantagdo do Sistema de Arquivos da Universidade Federal do Rio
de Janeiro. 4 pesquisa e o ensino em arquivologia: perspectivas na era digital, 2019.



Para a confec¢do do diagnoéstico, foi empreendida uma
pesquisa de natureza aplicada, que teve como objetivo
“gerar conhecimentos para aplicagdo pratica, dirigidos a
solucdo de problemas especificos”. (Silveira; Cérdova,
2009, p. 35)

Paes (2004, p. 36) considera que os diagndsticos em
arquivos servem para

“[...] verificar se a estrutura, atividades e conjuntos de
documentos de uma institui¢do correspondem a sua
realidade operacional. O diagnostico seria, portanto, uma
constatagdo dos pontos de atrito, de falhas ou lacunas
existentes no complexo administrativo, enfim, das razdes
que impedem o funcionamento eficiente do arquivo”.

Definiu-se como campo empirico as unidades
arquivisticas da UFRJ, ou seja, as unidades que realizam
atividades de protocolo e arquivo, e que sejam,
oficialmente, reconhecidas nas estruturas dos seus
respectivos 0rgaos.

Os procedimentos metodologicos consideraram a
realizagdo de:

v levantamento bibliografico e revisio de
literatura sobre temas referentes a gestdo de
documentos, a forma¢ao do Estado brasileiro e
ao processo de criagcdio das primeiras
universidades publicas;

v' pesquisa documental com a finalidade de
identificar se havia estatutos, normativas,
regimentos ou portarias que oficializassem
praticas de gestdo de documentos no ambito da
UFRI;

v'  levantamento, uma espécie de diagndstico
preliminar, que considerou a estratégia de
consultar no Boletim Interno, como também
nas paginas web dos o6rgdos que compdem a
Instituicdo, se havia neles, setores que
detinham servigcos de protocolo e arquivo,
reconhecidos de forma oficial.

v' realizagdo de visitas e aplicagdo do
questionario de verificagdo da situacdo
arquivistica nos setores de protocolo e arquivo
identificados como de interesse para a
pesquisa. A estrutura do questionario foi
concebida a partir de sete eixos tematicos.

v’ tabulagdo e organizagdo dos dados coletados;

v’ anélise e interpretagdo dos dados coletados que
permitiram a confecc¢do do diagnostico das
praticas de gestdo de documentos adotadas na
UFRIJ;

v' elaboragdo de recomendagdes que poderdo
servir aos responsaveis pela implantagdo do
Sistema de Arquivos como fonte de orientagdo
para a adequagdo de procedimentos referentes
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a gestdio de documentos tidos como
inadequados.

2 A Universidade Federal do Rio de Janeiro

A trajetoria da Universidade Federal do Rio de Janeiro
(UFRJ) pode ser compreendida a partir de trés
momentos: 1) em 1920, com a criagao da Universidade
do Rio de Janeiro (URJ) a partir da juncdo de trés
estabelecimentos de ensino isolados pré-existentes: a
Escola Politécnica do Rio de Janeiro, a Faculdade de
Medicina do Rio de Janeiro e a Faculdade de Direito; 2)
sua transformagdo, em pleno Estado Novo, em
Universidade do Brasil (UB), por meio da reforma
empreendida pelo entdo Ministro da Educagao, Gustavo
Capanema; ¢ 3) em 1965, durante o regime militar,
quando o Presidente Humberto Castello Branco aprovou
a mudanga da denominagdo “Universidade do Brasil”
para “Universidade Federal do Rio de Janeiro”.

Ao longo de quase um século, desde a criagdo da URJ,
a estrutura da UFRJ ganhou “robustez” e ampliou o
nimero de suas de escolas, faculdades, institutos e
orgdos complementares, que hoje chegam a sessenta e
dois (62).

De acordo com informagdes obtidas junto a Pro-Reitoria
de Graduagdo, a UFRJ oferece 139 cursos/habilitagdes
de graduag@o e detinha, até¢ o més de novembro de 2016,
um total de 52.848 alunos matriculados.

Em relacdo ao quantitativo de programas de pods-
graduacdo, nas modalidades aperfeicoamento,
especializacdo, residéncia médica, mestrado, mestrado
profissional e doutorado, a Pro-Reitoria de Pos-
Graduagdo e Pesquisa informou que a Instituicdo
disponibiliza 474 cursos de pds-graduagdo, sendo 122
stricto sensu ¢ 352 lato sensu. Quanto ao numero de
alunos matriculados em cursos de pos-graduacgdo, a
Instituigao reunia, no ano de 2013, 11.542 alunos.

A realizagdo de pesquisas nas paginas web das unidades
que integram a estrutura organizacional da UFRJ
permitiu que algumas delas fossem trazidas para o
universo da pesquisa, que definiu como seu objeto de
observagdo as unidades arquivisticas, ou seja, as
unidades que realizam atividades de protocolo e arquivo
e que sejam, oficialmente, reconhecidas nas estruturas
dos seus respectivos 6rgaos.

Foram identificadas 44 unidades de interesse para a
pesquisa, sendo que todas possuiam setores de
protocolo, no entanto, somente 26 dispunham de setores
de arquivo. Em virtude desta peculiaridade, o
questionario de verificagdo da situagdo arquivistica nao
pode ser aplicado, em sua totalidade, nas unidades que
contavam apenas com setores de protocolo, sendo
coletadas, somente, informagdes especificas a esta
atividade.

Os Quadros 1 e 2 (em apéndice) apresentam,
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respectivamente, as unidades da UFRJ que dispdem,
apenas, de setores de protocolo e as unidades que
possuem setores de protocolo e, também, de arquivo.

Em atendimento ao que foi estabelecido nos objetivos
da pesquisa, foi possivel, por intermédio do diagndstico,
identificar e analisar os procedimentos de gestdo de
documentos que estdo sendo adotados nos servigos de
protocolo e arquivo da UFRJ. Nesse sentido, serdo
apresentados a seguir, de maneira sucinta, os dados que
apresentaram maior relevancia.

3 Diagnostico das Praticas de Gestao de Documentos
Adotadas na Universidade Federal do Rio de
Janeiro.

Em virtude de se ter optado por estruturar o questionario
de verificago da situacdo arquivistica da UFRJ em sete
eixos tematicos, a apresentacdao dos dados coletados no
diagnostico obedecera a este critério. No entanto, julga-
se importante fazer uma breve consideragdo sobre
determinadas caracteristicas funcionais dos servidores
que atuam como responsaveis pelas unidades
arquivisticas pesquisadas.

Quanto aos cargos dos responsaveis pelas 44 unidades
identificadas como setores de protocolo, a maioria
(73%) € ocupada por assistentes em administragdo, que
de acordo o Plano de Carreira dos Cargos Técnicos-
Administrativos em Educag@o, devem possuir o ensino
médio. Dos 26 responsaveis pelos setores de arquivo,
havia catorze ocupando o cargo de arquivista, dez como
assistentes em administragdo, um como técnico em
assuntos educacionais € um como técnico em arquivo.

Quanto a retribuigdo financeira pela fungdo de
responsavel pela unidade arquivistica, 52% dos
responsaveis pelos setores de protocolo recebem
gratificag@o pelo exercicio da fungdo, enquanto que dos
responsaveis pelos setores de arquivo, apenas 11%.

No que diz respeito a formagao escolar dos responsaveis
pelos 44 setores de protocolo, foram identificados um
servidor de nivel fundamental, dezoito de nivel médio e
25 com nivel superior. Dentre os responsaveis pelos
setores de arquivo, foram identificados dez servidores
de nivel médio e dezesseis que possuem nivel superior,
sendo catorze em Arquivologia, um em Administragao
de Empresas e um graduado em Historia.

Feita esta breve observagao, a seguir serdo apresentados
os dados considerados de maior relevancia quando da
aplicacdo do questionario.

. Reconhecimento institucional e
conhecimento da legislagdo.

Procurou-se saber se as competéncias da unidade
arquivistica constavam de algum ato normativo, sendo a
pergunta dirigida a todos os 44 setores de protocolo e,
também, aos 26 setores de arquivo.
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Dos 44 setores de protocolo, apenas trés (6,8%) t€ém suas
competéncias reconhecidas por ato normativo. Os
setores de protocolo que detém reconhecimento sdo o da
DGDI/Arquivo Central, o do Hospital Universitario
Clementino Fraga Filho e o do Instituto de Fisica.
Quanto aos 26 setores de arquivo, somente quatro
(15,3%) tém suas competéncias formalmente
reconhecidas: DGDI/Arquivo  Central, Hospital
Universitario Clementino Fraga Filho, Instituto de
Fisica e Centro de Filosofia e Ciéncias Humanas.

Por lidar com documentos de arquivo publicos, da esfera
federal, ¢ obrigatorio que se cumpram as determinagdes
do Arquivo Nacional (AN) e do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ). Em virtude disso, buscou-se
saber junto aos entrevistados, se os mesmos tinham
ciéncia da  existéncia  destas  determinagdes,
principalmente, se conheciam a Resolugdo n° 14, de 24
de outubro de 2001, do CONARQ, que instituiu o
Codigo de Classificagdo e a Tabela Basica de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-meio da Administragdo
Publica e a Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de
2011, que aprovou o Codigo de Classificagdo e a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
de Arquivo relativos as atividades-fim das Institui¢des
Federais de Ensino Superior.

Dos 44 setores de protocolo, somente seis (13,6%) de
seus responsaveis afirmaram que tinham conhecimento
dos instrumentos de gestdo de documentos, sendo que
trés relacionaram o CONARQ e suas resolugdes a
conteudos de provas de concursos ptblicos. Somente os
protocolos da DGDI/Arquivo Central, Instituto de
Matematica ¢ do Nucleo de Estudos de Politicas
Publicas em Direitos Humanos tinham real
conhecimento das determinagdes do AN e do
CONARQ.

Quanto aos 38 (86,4%) que afirmaram ndo conhecer, a
maioria justificou o fato dizendo que isto ¢ uma
atribuicao do setor de arquivo, ou que ninguém veio lhe
informar sobre a existéncia destes instrumentos. Estes
numeros revelam um cendrio preocupante, porque o
desconhecimento da  legislagdo arquivistica,
especialmente em relagdo aos Codigos de classificagdo
e Tabelas de temporalidade e destinacdo, inviabiliza
qualquer iniciativa para o gerenciamento de
documentos, principalmente quando ocorre no
protocolo, lugar onde se realiza a autuag@o de processos
da Universidade. E fundamental que estes servidores
tenham ciéncia da importancia destes instrumentos de
gestdo de documentos e que sejam capazes de utiliza-
los.

Nos setores de arquivo, 19 (73%) dos seus responsaveis
afirmaram que conheciam as normativas do CONARQ.
Sem duvida ¢ um bom niimero, mas o fato de sete
responsaveis por arquivos desconhecerem
completamente as Resolugdes do CONARQ causa
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preocupagdo, pois traz indicios da existéncia de massa
documental acumulada e de possiveis eliminagdes sem
critério algum. O Grafico 1 (em apéndice) ilustra o nivel
de conhecimento dos servidores em relagdo aos
instrumentos de gestdo de documentos.

o Fases da gestdo de documentos: produgdo,
uso, conservagdo e destinagcdo de documentos.

Ao partir do entendimento de que a gestdo de
documentos ¢ um processo que considera a produgdo, a
utilizacdo, a avalia¢do, o arquivamento dos documentos
nos arquivos corrente e intermediario por um
determinado periodo, até que sejam eliminados ou
recolhidos ao arquivo permanente, constatou-se que este
ciclo de procedimentos se inicia nas atividades de
protocolo e tem seu encerramento no arquivo; por isso,
optou-se por investigar cada um destes setores de forma
separada.

Em relacdo aos setores de protocolo, se buscou saber
quais eram as atividades desenvolvidas cotidianamente
nestas  unidades. Foram  considerados como
procedimentos essenciais de protocolo: o recebimento, a
distribui¢do, o registro, a autuagdo, o controle da
tramitagao, a expedicdo ¢ a classificagdo de documentos.

Dentre os procedimentos relacionados, identificou-se
que a grande deficiéncia dos setores de protocolo esta na
classificacdo, devido ao desconhecimento quase total
dos instrumentos de gestdo de documentos, fato ja
apurado no eixo tematico anterior. Dos 44 setores
entrevistados, apenas o Instituto de Matematica e do
Nucleo de Estudos de Politicas Publicas em Direitos
Humanos promovem a classificagdo no momento da
autuacdo dos processos.

Quanto ao uso de mecanismo informatizado para o
controle de documentos avulsos, este ndo foi verificado
em 33 (75%) setores de protocolo. O uso de livros de
protocolo e de guias de expedi¢do e recebimento de
documentos continua sendo o recurso mais utilizado.

Em relacdo aos 26 setores de arquivo, procurou-se
identificar a realizagdo dos seguintes procedimentos de
gestdo de documentos: classificacao, avaliagdo, selegdo,
eliminag@o, arquivamento, transferéncia, recolhimento,
microfilmagem, digitalizagdo, atendimento a consultas,
empréstimo de documentos, treinamento de pessoal,
elaboragdo de normas e manuais e outras iniciativas. O
Quadro 3 (em apéndice) apresenta um panorama da
ocorréncia destes procedimentos nos 26 setores de
arquivo investigados. Dentre os dados obtidos, merecem
destaque a classificagdo/avaliagdo, a eliminacdo e as
transferéncias e recolhimentos.

Os procedimentos de classificagdo e avaliagdo sdo o
alicerce de qualquer programa de gestdo de documentos.
Foi identificada a adogdo destes dois procedimentos em
dezesseis (61,6%) setores de arquivo. Contudo, ¢
necessario que se fagca uma observacao que tem relacao
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direta com a atuagdo do arquivista: a razdo para que haja
dezesseis setores de arquivo que desenvolvem as
atividades de classificag¢do e avaliagdo ocorre, também,
em virtude da implantacdo de projetos de organizagdo
arquivistica, que sdo coordenados por arquivistas da
DGDI/Arquivo Central. O legado destes projetos ¢ a
capacitacdo dos servidores das unidades, que devem dar
continuidade as ag¢des implementadas. As unidades que
receberam programas de gestdo de documentos foram
Faculdade de Administragdo e Ciéncias Contabeis e
Instituto de Matematica.

Foi perguntado aos 26 setores de arquivo se houve
eliminagdo de documentos e, se esta ocorreu, como se
processou, ou seja, se obedeceu a todas as
determinacdes da Resolugdo n® 40 do CONARQ, que
dispde sobre os procedimentos para eliminagdo de
documentos no ambito dos orgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR
ou se foi promovida seguindo outros critérios. De acordo
com o Grafico 2 (em apéndice), apenas 27% dos setores
promoveram eliminagdes de documentos, sendo que
todas foram realizadas obedecendo ao que dispde a
referida Resolug@o. A ocorréncia regular de eliminagdes
de documentos na Institui¢do parece algo bem distante,
tendo em vista que cerca de 38% dos setores de arquivo
pesquisados, sequer classificam e avaliam seus
documentos.

Nao foi identificada a realizacdo de transferéncias e
recolhimentos. Essa auséncia ¢ justificada em virtude de
que ndo ha uma delimitagdo de espacos dedicados
exclusivamente aos arquivos corrente, intermediario e
permanente. Em geral, quando os processos sdo
considerados encerrados pelas se¢des que integram as
estruturas administrativas ou académicas das unidades,
estas os encaminham imediatamente aos setores de
arquivo. Na verdade, ndo ha cumprimento das fases
corrente e intermedidria em espagos identificados como
arquivo corrente e intermediario e, sim, a mudanga do
local de permanéncia dos documentos, pois em virtude
do pouco espago disponivel nas se¢des, o envio dos
mesmos para o setor de arquivo representa um
verdadeiro “alivio” para a continuidade de suas
atribui¢des didrias, conforme expressdo usada por
alguns dos entrevistados.

e Caracteristicas e composi¢do dos acervos

Quanto ao nivel de tratamento dos acervos, o Grafico 3
(em apéndice) ilustra que, de um total de 26 setores de
arquivo, 15% afirmaram que estes encontram-se
organizados totalmente, 23% disseram que ndo estdo
organizados, enquanto que 62% consideraram que seus
acervos estdo organizados de forma parcial. Sobre estes
ultimos, a maioria das respostas fez men¢do a um
processo em construgdo, sobretudo, com agdes iniciais
de identifica¢do dos documentos do acervo e a aplicagao
dos Codigos de classificagdo e das Tabelas de
temporalidade na documentagdo acumulada.
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Em relagdo a localizacdo do acervo documental, 16
setores de arquivo informaram que possuem espagos
exclusivos para o armazenamento de documentos, sete
afirmaram que utilizam espagos improvisados e trés
promovem o armazenamento em seus locais de trabalho.
Vale destacar que, embora se tenham identificado 16
setores que contam com espagos especificos, a grande
maioria ndo dispde de condi¢des apropriadas.

o Medidas de conservagdo e preservagdo

As caixas de polionda foram o material mais citado para
o acondicionamento dos documentos, sendo utilizadas
em 92% dos setores de arquivo pesquisados, seguidas
por caixas de papeldo em 34%, pastas suspensas em
23%, sacos plasticos em 4% e latas de aco em 4%.

Em relacdo ao mobiliario, foi verificada a utilizagdo de
estantes de ago em 84% dos setores de arquivo, seguidas
por arquivos deslizantes em 50%, arquivos de aco em
46%, estantes de madeira em 19% e arquivos de madeira
em 19% dos setores. Pode-se considerar como um dado
positivo o baixo ntimero de unidades que fazem uso de
estantes e arquivos de madeira, um atrativo para a
presenca de cupins.

Causa preocupagdo a auséncia de mecanismos de
prevengao contra incéndios, tendo em vista que apenas
seis setores de arquivo afirmaram possui-los.

\

Quanto a realizagdo de agdes periddicas de limpeza,
constatou-se que em doze (46%) setores de arquivo estas
ndo tém ocorrido de forma regular.

Em relagdo ao combate de pragas, quinze (57%)
unidades informaram que esta atividade ¢é realizada
constantemente.

e Tecnologia

A oferta de equipamentos de informatica, como
computadores, impressoras ¢ digitalizadoras, foi tida
como satisfatoria para 64% dos setores pesquisados.

Quanto ao uso de sistemas informatizados, identificou-
se nos 44 setores de protocolo pesquisados, a utilizagao
do Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) -
que ¢ de uso obrigatorio na Institui¢do, pois so a partir
deste sistema sdo realizadas a autuagao e a tramitagao de
processos, atividades exclusivas dos setores de
protocolo. Além do SAP, identificou-se os usos do
Sistema Integrado de Administragdo de Recursos
Humanos (SIAPE) no protocolo da Pro-Reitoria de
Pessoal, do Sistema Integrado de Administracdo
Financeira (SIAFI), usado pelo protocolo da Pro-
Reitoria de Gestdo e Governanga ¢ do Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI), utilizado nos setores
de protocolo da DGDI/Arquivo Central e da Pro-
Reitoria de Graduagao.

Em relacdo as atividades de arquivo, tal como ocorre nos
setores de protocolo, o SAP ¢ o Unico sistema
informatizado destinado a este fim, pois entre outras
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acdes, possibilita o arquivamento e o empréstimo de
processos. No entanto, dos 26 setores de arquivo,
somente onze informaram que o utilizam. Doze setores
afirmaram que recorrem a aplicativos do Microsoft
Office, como Excel, Word e Acess para a confeccdo de
planilhas e bancos de dados. A Procuradoria Federal usa
o Sistema Sapiens, desenvolvido pela Advocacia Geral
da Unido, enquanto que dois setores, Faculdade de
Medicina e Escola de Servico Social, ndo utilizam
nenhum sistema informatizado em suas atividades de
arquivo.

o Recursos humanos

Identificou-se nos 44 setores de protocolo um total de
129 servidores, onde quatro (3,1%) possuem nivel
fundamental, 81 (62,8%) sdo de nivel médio ¢ 44
(34,1%) tém nivel superior. As formagdes mais
recorrentes em nivel superior foram as seguintes: Direito
(5), Gestdo de Recursos Humanos (4), Administragio de
Empresas (3), Ciéncias Contabeis (3) e Pedagogia (4).

Em relacdo aos setores de arquivo, constatou-se que
19,4% dos servidores possuem nivel médio e 80,6% tém
nivel superior, sendo que destes, 75% sdo arquivistas.
Deve se destacar que foi constatada a presenga de
arquivistas exercendo desvios de fun¢@o na Faculdade
de Letras (1), Decania do Centro de Tecnologia (2) e
Hospital Universitario Clementino Fraga Filho (1).

Quanto ao oferecimento de oportunidades para a
aquisicdo de conhecimentos no campo da gestdo de
documentos, 66% dos entrevistados afirmaram que estas
nunca lhes foram oferecidas e, em relagdo aos 34% que
disseram ter tido oportunidades, a maioria informou que
a iniciativa partiu do proprio servidor, pois, raramente,
seus superiores tém ciéncia da existéncia de cursos sobre
gestdo de documentos.
e Opinido

A pesquisa procurou saber se a implantagido do Sistema
de Arquivos da UFRJ seria capaz de auxiliar os
entrevistados nas demandas relativas a gestdo de
documentos e, como resposta, obteve a concordancia de
todos. Todos demonstraram grandes expectativas em
relacdo ao que o STARQ-UFRJ pode trazer de positivo
para a melhoria de suas rotinas de trabalho.

Por fim, solicitou-se aos entrevistados que sugerissem
algumas medidas que pudessem  contribuir,
significativamente, para a melhoria dos servigos
desenvolvidos em suas respectivas  unidades
arquivisticas. As agoOes indicadas estdo reunidas no
Quadro 4 (em apéndice).

3.1 Recomendagdes para a Implantacdo do Sistema de
Arquivos da UFRJ

As informagdes obtidas por meio do diagndstico
permitiram conhecer de que maneira os procedimentos
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de gestdo de documentos tém sido adotados, ou ndo, em
44 unidades da UFRJ, tanto administrativas como
académicas e, apds o processo de analise, construiu-se
um conjunto de recomendacdes que se espera que sejam
capazes de auxiliar na implantagdo do SIARQ-UFRJ.
Dentre as agdes mais urgentes, merecem destaque:

1. Promover o reconhecimento oficial dos setores
de protocolo e dos setores de arquivo como
parte integrante das estruturas organizacionais
das unidades pesquisadas, definindo suas
atribui¢des e competéncias;

2. Oferecer, constantemente, oportunidades para
arealizagdo de cursos de capacitacdo na area de
gestdo de documentos, tendo em vista que
cerca de 70% dos entrevistados afirmaram
nunca ter adquirido esses conhecimentos
especificos e tdo  necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades.

3. Atender a determinacdo, prevista no artigo 9°
da Portaria n® 5217, de 20 de junho de 2017,
que instituiu o SIARQ-UFRJ, que estabelece
que as unidades arquivisticas deverdo contar,
obrigatoriamente, no minimo, com um
arquivista ou técnico em arquivo. A restitui¢ao
de servidores que, inicialmente, foram
contratados  para  desenvolverem  suas
atividades nos arquivos e que se encontram em
desvios de fungdo, poderd contribuir,
significativamente, para o cumprimento dessa
determinacdo;

4. Disponibilizar aos setores de arquivo
existentes, espacos especificos para o
armazenamento de documentos nas fases
corrente e intermediaria;

5. Ampliar a capacidade de armazenamento do
Arquivo Central por meio da construgdo de um
novo prédio, tendo em vista que esta unidade
encontra-se num estadgio de iminente colapso,
pois o espago fisico e as estantes disponiveis,
brevemente, serdo insuficientes para armazenar
novos documentos.

4 Conclusao

A realizagdo de diagnoésticos € tarefa vital para que se
conhega, com propriedade, uma dada situacdo, e seu
produto € o fornecimento de quadros de informagao que
indicardo fragilidades, que precisardo ser combatidas, e
pontos fortes, que deverdo ser preservados.

Diante do que foi apurado, a partir da elaboracdo deste
trabalho, pode-se concluir que as praticas de gestdo de
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documentos adotadas na UFRJ, em sua grande maioria,
ndo se configuram como adequadas e, portanto, as
pretensdoes do Sistema de Arquivos ndo se tornardo
realidade tdo facilmente.

Antes de qualquer medida, sdo necessarias acdes de
base, que considerem mudangas na cultura
organizacional das unidades pesquisadas - que atinjam
tanto os dirigentes como os demais servidores.

E essencial que se reconhega a importancia dos setores
de protocolo e arquivo, pois ndo sdo vinculados somente
a gestdo de documentos, mas também, a gestdo
administrativa das unidades. Todo o investimento a ser
realizado nestes setores, seja em relagdo a recursos
humanos ou a infraestrutura, tornara a execu¢dao dos
procedimentos administrativos mais eficiente.

E fundamental que as determinagdes impostas pela
legislacao arquivistica brasileira sejam seguidas e que as
equipes de trabalho  adquiram  capacitagdo,
principalmente com o oferecimento de cursos na area de
gestdo de documentos.

A integragdo das partes ¢ uma das principais
contribui¢des da gestdo sistémica, pois permite que
falhas e virtudes sejam identificadas e que se implantem
acOes especificas para dar equilibrio ao seu
funcionamento. Considera-se que a realizagdo desta
pesquisa conseguiu identificar pontos positivos e
negativos e, espera-se, que seja capaz de auxiliar o
Sistema de Arquivos da UFRJ na implantacdo de agdes
que venham promover avangos nas praticas de gestao de
documentos adotadas nas unidades que o integram.
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Apéndice A — Quadros

Quadro 1. unidades que dispoem apenas de setores de protocolo

Unidade Unidade Unidade

Pr6 Reitoria de Graduagao Escola de Comunicagao Instituto de Biologia

Pro6 Reitoria de Pos-Graduagao Instituto de Economia Nucleo de Tecnologia Educacional para a
Saude

Pré Reitoria  de Planejamento/ Faculdade de Odontologia Nucleo de Pesquisas Ecologicas de

Desenvolvimento Macaé

Pr6 Reitoria de Pessoal Faculdade de Farméacia Escola Politécnica

Pr6 Reitoria de Gestao e Governanga Instituto de Ciéncias Biomédicas Escola de Quimica

Instituto de Quimica Hospital Escola Sdo Francisco de Assis ~ Pdlo Xerém

Quadro 2. unidades que dispoem de setores de protocolo e de arquivo

Unidade Unidade Unidade

Arquivo Central/DGDI Faculdade de Letras Faculdade de Administragdo e Ciéncias
Contabeis

Procuradoria Geral Decania do Centro de Filosofia e Decania do Centro de Ciéncias da Saude

Ciéncias Humanas

Escritorio Técnico Universitario Instituto de Filosofia e Ciéncias Sociais Faculdade de Medicina
Prefeitura Universitaria Faculdade de Educagdo Escola de Enfermagem Anna Nery
Decania do Centro de Ciéncias da Escola de Servico Social Decania do Centro de Tecnologia

Matematica e Da Natureza

Instituto de Matematica Nucleo de Estudos de Politicas Publicas Museu Nacional
em Direitos Humanos

Instituto de Fisica Decania do Centro de Ciéncias Juridicas Campus Macaé
¢ Econdmicas

Instituto de Geociéncias Instituto de Historia Hospital Universitario Clementino Fraga
Filho

Decania do Centro de Letras ¢ Artes Faculdade de Direito

Quadro 3. Procedimentos de gestio de documentos desempenhados nos setores de arquivo

Procedimentos Realiza Naio realiza
Classificagdo 16 (61,6%) 10 (38,4%)
Avaliagao 16 (61,6%) 10 (38,4%)
Selecdo 15 (57,60%) 11 (42,40%)
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Eliminagdo 07 (26,90%) 19 (73,10%)
Transferéncia - -
Arquivamento 26 (100%) -
Recolhimento - -
Microfilmagem 01 (3,80%) 25 (96,20%)
Digitalizagao 02 (7,70%) 24 (92,30%)
Atendimento a consultas 23 (88,40%) 03 (11,0%)
Empréstimo de processos 24 (92,30%) 02 (7,70%)
Treinamento de pessoal 08 (30,70%) 18 (69,30%)
Elaborag@o de manuais de procedimentos 09 (4,70%) 17 (65,30%)

Quadro 4. Medidas sugeridas para a melhoria dos servigos desenvolvidos nas unidades arquivisticas

Medidas Numero de sugestdes
Adicdo de mao-de-obra qualificada 22
Oferecimento de cursos de capacitagdo em gestdo de documentos 22
Aumento da capacidade e melhoria das condi¢gdes de armazenamento dos acervos 12
Reconhecimento e valorizagdo dos setores de protocolo e arquivo 12
Espago fisico adequado para a execugdo das atividades de processamento técnico 10
Aquisi¢ao de mobiliario adequado 7
Melhorias na infraestrutura tecnologica (SAP, wi-fi, migragdes de antigos sistemas) 6
Estabelecimento de uma rede de relacionamento entre as unidades arquivisticas 6
Aumento no fornecimento de insumos para a realizagdo de atividades cotidianas 3
Implantagdo de mecanismos voltados para a prevengao de incéndios 2
Conscientizagdo dos colaboradores quanto a importancia do seu trabalho 2
Aumento das agdes de limpeza 1
Aumento das a¢des de combate a pragas 1

Apéndice B — Graficos

Grafico 1. Nivel de conhecimento sobre instrumentos de gestdo de documentos
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Grafico 2. Ocorréncia de eliminagoes nos 26 setores de arquivo
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Grafico 3. Nivel de tratamento dos acervos
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