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O diagnodstico da situacdo dos arquivos das instituicbes publicasraglgsr tendem a
demonstrar sempre 0s mesmos problemas: acumulo sem critéridénio @guivocados de
documentos, classificacdo empirica dos acervos, vi#orizada na organizacdo e

tratamento dos documentos e a falta de espaco fisico demts. out

Com as InstituicGes federais de ensino superior e tecnol&@ibordinadas indiretamente ao

Ministério da Educacéo, a situacao, infelizmente, nditeéente.

Acbes como a do Arquivo Nacional, como Instituicdo arquivisticesfiera da administracao
publica federal, por intermédio do Conselho Nacional de Arquivos — Cofdogyavel no

sentido de elaborar e fazer cumprir normas referentes ao codpigkocumentos produzidos
e recebidos por organismos que pertencam a administracdo pubtiesalf Essas

determinacgfes sao elaboradas através de Resolucdes.

Sem duvida alguma, a classificacdo, bem como a avaliagdocdenentos, sao instrumentos
importantissimos para uma efetiva gestdo de documentos. Afictgs® auxiliara na
recuperacao eficaz de documentos e informacdes, devenda efléiincdes e as atividades
das institui¢des.

As atividades nas organizacdes podem ser divididas em duadad¢isimeio e atividades-
fim. As atividades-meio sdo atividades auxiliares para qaeganizacdo cumpra com sua

missdo. De acordo com Furlan, a missdo de uma organizacgéo,



[...] € uma declaragdo Unica que representa suatiddele, estabelecendo seu
propdsito mais amplo. E a razdo de ser da orgadizagrocura determinar o seu
negocio, por que ela existe, ou ainda em que tpatididade devera concentrar-se
no futuro

(FURLAN, 1997, p. 3).

As atividades-fim esté@o diretamente relacionadas a missémadaizacdo, produzindo assim
documentos que testemunham, prova sua forma de organizacdo, suaa, psktic

funcionamento, gerando assim, documentos que em sua maioriajyaysspermanente.

As atividades-meio resultam do controle, da administracdoedossos vitais sem 0S quais
uma organizagdo nao funciona. Segundo Furlan (1997) Recursos encontraddsemena
nas organiza¢des sao: dinheiro, pessoas, estratégia, qualibade direitos, mercado,

prototipo, logistica, entre outros.

De acordo com Souza (2004, p.53),

[...] a Administragdo Publica Federal vem nas (d8nduas décadas fazendo um
grande esforco para estabelecer normas, procediBiepadroes e modelos para o
funcionamento do que se entende por atividade-nitio,€é, a gestdo dos recursos
humanos, materiais, informacionais, orcamentarifisaaceiros [...]

Para cada recurso mencionado acima por Furlan, existe, de acordénaza, um sistema, na
administracdo publica federal, capaz de gerencia-lo. Tai®.cO Sistema de Administracdo
dos Recursos de Informacédo e Informatica — SISP, o SistemandedS Gerais — SISG, o
Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos — S®ABESistema de

Administracdo Financeira — SISFI.

Assim é possivel, de forma padronizada, que as funcbes reldasoaa atividades-meio
recebam as mesmas configuragdes, e vdo sendo executadas doparésmo arcabouco
legal, tais como: resolucdes, portarias, instru¢cdes etmdSassim, afirma Souza (2004), os
documentos gerados (tipologias documentais) passam a apardgoglosros 6rgaos, isto é, a
gestdo dos recursos humanos em um determinado ministério acambaesaxo os mesmos

tipos documentais de outros ministérios.



Neste sentido,

[...] as funcdes relacionadas as atividades-meis digdos da Adminsitracao

Pulblica Federal passam, assim, a ter um padrd® rparecido, que acaba por se
refletir na propria estrutura organizacional. Emsita as paginas na internet dos
Orgdos publicos, pode-se observar que a estrutlaaatividade-meio) é muito

semelhante. Tem-se sempre uma Subsecretaria dejdPteamto, Orcamento e

Administracéo, vinculada a Secretaria Executivam catribuicbes referentes a
gestéo dos recursos humanos (Coordenacdo-Geraaed®s Humanos), a gestao
informacional (Coordenacdo-Geral de Modernizac8ofermatica) a gestdo dos

recursos financeiros e orcamentéarios (CoordenagialGde Planejamento,

Orcamento e Financas) e a gestdo dos recursosiaiat@oordenacédo-Geral de
Administracdo — suprimentos e patriménio, recutegssticos)

(SOUSA, 2004, p.53-54)

Isto explica a emissdo da Resolucdo n°. 4 do CONARQ, de &&d;o de 1996, publicada
no Diario Oficial da Unido (D.O.U.) do dia 29 de marco de 1996 e fioada pelas
resolugdes n°. 8, publicada no (D.0O.U) de 23 de maio de 1997 epaiikcada no (D.O.U)
em 8 de fevereiro de 2002). Tal resolucdo dispbe sobre o Cédigo defi€dado de
Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: atividade-menorma define o
Cddigo de Classificagdo como “instrumento de trabalho utilizzata classificar todo e

qualquer documento produzido ou recebido por um 6érgado no exercicio de suas fin¢des

atividades”. (Arquivo Nacional, 2008). Quanto a classificadé@cordo com a resolucéo,

[...] € porassuntoe € utilizada com o objetivo de agrupar os docuosesob um
mesmo tema, como forma de agilizar sua recupera;dacilitar as tarefas
arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, seleehminacéo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, umaugea mabalho arquivistico é
realizado com base no conteddo do documento, orgtlate a atividade que o
gerou e determina, portanto, a organizagdo fisica documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sugperagéo

(Arquivo Nacional, 2008, grifo nosso).

Como simbolo de traducdo dos niveis e das unidades de clgésificae na resolucdo € o
assunto, adotou-se o Cdédigo Decimal de Dewey, que se constitucdadigp numérico
dividido em dez classes e estas, por sua vez, em dez sebBclsassim sucessivamente.
Souza (2004), explica bem o codigo, segundo ele “[...] as dez <lasseipais, sao

representadas por um numero inteiro composto de trés algafisif

As classes sao as seguintes:

000 Administracdo Geral
100



200
300
400
500
600
700
800

900 Assuntos Diversos

As classes de 100 a 800 ficaram livres para que os orgaadnuaistracdo publica federal
desenvolvam seus planos com base nas atividades-fim. A subdigisdasse 000 se refere
as funcbes das atividades-meio das instituicbes publicasni@agdo, Pessoal, Material,
Financeiro, Documentacao e Informacdo, Comunicacdo, tendo um campmar@90utros

assuntoseferentes a administragédo publica.

O Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo do Conarq veemdofcriticas de
profissionais da area de arquivologia, porque, entre outros motamEsenta niveis
heterogéneos de subdivisdo das classes, valendo indistintamesteutieas administrativas,

funcdes, atividades, espécies e tipos documentais.

Até a utilizacdo de assuntos para classificar documentosgdiv@ € uma das criticas dos
classicos da area. Segundo Schellenberg (2004) o assunto € umaoeaceggra da
classificagdo de documentos de arquivos, para este autemdevclassificar os documentos
de arquivo pelo método funcional ou estrutural, sendo este recomendadgoparnos
estaveis, cujas mudancas de estrutura ndo acontecam comfrémit@ncia, pois isso

acarretaria excessivas mudancas no plano de classificacao.

A utilizacdo da classificacdo por assuntos, de acordo com|Sudbexly, deva acontecer
apenas com os documentos que nao provém da acdo governamental quosifiveestejam a
ela vinculados e quando esses assuntos se constituirem emdentgsrmacao, isto €,

guando a informacéao for ndo-organica.

Quanto ao uso do Cadigo de Classificacdo de Dewey, Sousa (2004) @ienmé@o ha uma

concordancia quanto ao seu uso, pois, isso ndo é um dos problemagres prablemas,



segundo ele, estdo relacionados a propria estruturagdo do Codidmsdiéidacao, isto €, no
uso inconsistente dos principios de classificacdo ou divisdo, pr@disfo das funcbes e

atividades e na mistura da acdo que produz o documento camprimgrocumento.

Em pesquisa na internet no sitio de busca google encontramosplarios de classificacao,
de instituicdes publicas federais, das atividades-meio epbném infelizmente, constatamos
que as imprecisdes citadas acima por Souza ndo foram saagidas) 6rgdos que contam

com o profissional bacharel em arquivologia.

Como mais um passo do Arquivo Nacional em relacéo a gestémisis dos documentos da
administracdo publica federal foi criado por meio do Decreto M154de 12 de dezembro de
2003, o SIGA - Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivosoi® aom o decreto, 0
SIGA tem como finalidades

a) garantir ao cidadéo e aos 6rgéos e entidades da adminigitdgiga federal, de forma agil
e segura, 0 acesso aos documentos de arquivo e as informae8esonébas, resguardados
0s aspectos de sigilo e as restricbes administrativiegais;

b) integrar e coordenar as atividades de gestdo de documerdogud/o desenvolvidas pelos
Orgaos setoriais e seccionais que o integram;

c) disseminar normas relativas a gestdo de documentogudecar
d) racionalizar a producdo da documentacédo arquivistica publica;

e) racionalizar e reduzir os custos operacionais e de amaga® da documentacdo
arquivistica publica;

f) preservar o patriménio documental arquivistico da admagidb publica federal;

g) articular-se com os demais sistemas que atuam diretadoetamente na gestdo da
informacédo publica federal.

Segundo o Decreto, o SIGA tem como integrantes:

a) Um 6rgéo central, o Arquivo Nacional,

b) Como érgaos setoriais, as unidades responsaveis pela coaaldaa@tividades de gestéao
de documentos de arquivo nos Ministérios e 6rgaos equivalentes;

c) Org&os seccionais, as unidades vinculadas aos Ministéiiga@s equivalentes.

Dentre as competéncias do Orgo setoriais estdo as de:



a) coordenar a elaboracdo de cddigo de classificacdo de documeatqside, com base nas
funcbes e atividadedesempenhadas pelo 6rgédo ou entidade, e acompanhar a suaapbicaca
seu ambito de atuacao e de seus seccionais;

b) coordenar a aplicacdo do cédigo de classificagdo e da tabelapleralidade e destinacdo
de documentos de arquivo relativos as atividades-meio, institafda@dministracdo publica
federal, no seu ambito de atuacédo e de seus seccionais;

Em relacdo ao Ministério da Educacéo, o 6rgéo setorial @ed€nacdo de Documentacédo e
Informacdo — CDI, e os 0rgdos seccionais sdo as unidademdigéiretamente (suas
secretarias e 0s institutos nacional de educacdo de surdoem@amB Constant, além da
representacdo do MEC nos estados) ou indiretamente (INEP, FDIBHES, Colégio Pedro
I, Escolas Técnicas Federais, Escolas Agrotécnicasntr€ Federais de Educacéo
Tecnoldgicas, Instituicbes Isoladas de Ensino Superior, UnieelessdFederais e o Hospital

de Clinicas de Porto Alegre) ao Ministério.

Para atingir os seus objetivos, o SIGA vem realizando reunii@ssacom 0s integrantes das
Comissdes e Subcomissbes de Coordenagdo do Sistema. DessasugiudomWorkshop
com integrantes das Instituicbes Federais de Ensino Superiodeguerigem as reunides
técnicas com essas instituicbes. A reunido ja esta entesteira edicdo, prevista para
acontecer entre 1 e 4 de abril de 2008 na sede do Arquivo NacioRa& de janeiro, estarao
nessa reunido, apenas as instituicbes que ja participararauté@es anteriores. No sitio do

SIGA www.siga.arquivonacional.gov.lencontra-se a seguinte informagao:

[...] As Instituicbes Federais de Ensino SuperBEGS) que ndo estdo participando da
elaboracéo do Codigo de Classificagcao e da Taleeechporalidade e Destinagdo de
Documentos para as atividades-fim das IFES recepedportunamente, o0s
instrumentos técnicos para que sejam analisadamiibuicdes e sugestfes sejam
encaminhadas. O Arquivo Nacional entende que s@m&rampla participacdo das
instituicdes interessadas garantird que o Codgd &bela sejam adotados e utilizados
por todas as IFES

As reunibes comecaram acontecer antes que o Ministério da Educepgéitituisse a
Subcomissdo do ministério que integra o Sistema de Gestdo den&uos e Arquivo —
SIGA.

A Constituicdo da Subcomissdo do SIGA no ambito do Ministério daa€dadnicia com a
publicacéo da Portaria n° 930 de 05 de dezembro de 2006.



Nesta primeira norma muitas instituicdes ficaram de foracipalmente as novas como as
federais do ABC, do Vale do Sao Francisco, da Grande Douradogaldssdo Jequitinhonha

e do Mucuri dentre outras.

A fim de atualizar tal portaria, foi publicada uma novaen® 404 publicada no Diéario

Oficial da Unido de 27/06/2007 incluindo as universidades e agiethaviam ficado de fora.

E a fim de reunir os integrantes para que os mesmos pudessmn itféias acerca da
constituicdo do SIGA do MEC foi criado pela Coordenadora da Subdmniks SIGA um

grupo de discussao denominado “siga do MEC”.

Em algumas discussdes deu para perceber a formacédo dos ietegoentebemos que tinha
uma quantidade considerada de analistas de tecnologia dadgimnMuitos nem sabia que
havia sido indicado para serem membros de tal comisséo. #&esedgue a indicacdo dos
profissionais de Tl para integrarem a comissdo deu-se por dausamo ‘SIGA’, que é

sigla,também, de Sistema de Informacdes e Gestdo Aazadérmsistema desenvolvido pela

Universidade Federal de Pernambuco — UFPE.

Uma vez que a palavra “ sistema” possui um outro sentido past@gdocumental e que a
tecnologia seria uma ferramenta auxiliar, foi solicitada,caordenadora, um recadastramento
para nova publicacéo dos integrantes do SIGA, fato que foietaddo pela portaria de n°.

922 de 11 de dezembro de 2007, sendo a norma em vigor.

A composicao da subcomisséo do SIGA indica que a maioria dosrogeten formacao de
nivel médio, seguidos por formados em biblioteconomia — profissicegpensaveis, em boa

parte das universidades, pela organizacéo dos arquivos — al@nofelssores.

O grupo para discussdo sobre o Sistema, foram apresentadasoodPl&lassificacdo e a
Tabela de Temporalidade da Universidade Federal da Paraiba B &ltBvados pela

Resolucédo n°. 08/2001 daquela universidade.

Uma andlise atenta dos instrumentos de gestdo aprovados pelagddbRBudo do plano de

classificacdo, demonstra que as mesmas criticas de [madiss da area ao codigo de



classificacdo de documentos do CONARQ para as atividadespodéon se aplicar a estes.

A UFPB adotou as seguintes classes para representatisigasias-fim:

100 ENSINO

110 CURSOS DE GRADUACAO

120 VIDA ESCOLAR DOS DISCENTES DE CURSOS DE GRADUAGCAO

130 AVALIAGAO INSTITUCIONAL DE CURSO DE GRADUAGAO

140 CURSO DE GRADUAGAO SCTRICTO SENSU

150 VIDA ESCOLAR DOS DISCENTES DE CURSOS DE POS-GRAMLMO STRICTO
SENSU

160 CURSOS DE POS-GRADUAGAO LATO-SENSU )

170 VIDA ESCOLAR DOS DISCENTES DE CURSOS DE POS-GRA@AO LATO-
SENSU

180 AVALIACAO INSTITUCIONAL DO ENSINO DE POS-GRADUAGAO

190 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO ENSINO

200 PESQUISA

210 NORMAS. REGULAMENTAGAO. DIRETRIZES

230 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE INICIACAO CIERNFICA —PIBIC
240 AVALIAGCAO INSTITUCIONAL DA PESQUISA

290 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESQUISA

300 EXTENSAO

310 NORMAS. REGULAMENTACAO. DIRETRIZES

320 PROJETOS DE EXTENSAO

330 PROGRAMA DE BOLSAS DE EXTENSAO — PROBEX
340 ESTAGIO DE EXTENSAO

350 COMITE ASSESSOR DE EXTENSAO

360 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

370 AVALIACAO INSTITUCIONAL DA EXTENSAO

390 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAO

Analisando a classe 100 ENSINO, podemos observar que se encontradgld@dm trés
areas: cursos, vida escolar e avaliacdo institucionalatigcédo e pos-graduacdo, em forma
de assuntos. Notamos que as trés subdivisfes estao, reahelantenadas ao ensino, porém
€ perfeitamente possivel fazer essas divisbes por funcbesdgueomuns a todas as

Instituicdes federais de ensino superior.

Analisando a subdivisdo vida escolar dos discentes de cursos de ocadbaervamos que

ela foi subdividida em:



121 Processo Seletivo Seriado (Vestibular)
122 Outras formas de ingresso

123 Matricula

124 Trancamento

125 Avaliagéo escolar

126 Documentacgao escolar

127 Regime domiciliar

128 Monitoria. Estagio.Bolsas

129 Outros assuntos referentes aos discentes de graduacgéo

Com base no quadro acima, voltamos a relembrar Schellenberg ,(2d@)condena a

utilizacado de classes como miscelaneas e diversos, segungtordsao pode acometer o
classificador a um pecado grave, o pecado do arquivamento. Podleseogar que as classes
122, 126,129 séo classes gerais nas quais tudo pode ser clissdiessa forma fazer com

gue se comete o erro mencionado por Schellenberg.

Tanto o cddigo de classificacdo para as atividades-meio dodCeraps das atividades-fim
da UFPB, reserva sempre um espaco para assuntos gevarspsli essas classes sempre
termina em 9, por exemplo, 119,129,139,049 etc. As mesmas saoimzdasna “ outros

assuntos referentes...” .

A subclasse 128 Monitoria. Estagios. Bolsas que esta subdivida em

128.1 Monitoria

128.11 Fichas de inscrigéo

128.12 Estudos. Propostas. Projetos Selecionados. ConvocacaoRedisdtados da
Selecdo.Relacéo de Participantes. Relatérios Finaika&&ia. Controle de Expedicao de
Certificados.

128.13 Substituicdo de bolsista e orientador

128.14 Relatorio e Avaliacdo de bolsista

128.141 Semestral

128.142 Anual

128.2 Estéagio curricular

128.21 Fichas de inscricdo

128.22 Estudos. Propostas. Projetos Selecionados. Programas. Caavocac
Edital. Resultado da selecdo. Relacao de participdRdestorios finais.



Avaliagéo. Controle de expedicao de certificados
128.23 Substituicdo de estagiario e orientador
128.24 Relatorio e Avaliacéo de estagiario
128.241 Semestral

128.242 Anual

128.3 Programa de licenciatura - PROLICEN

128.31 Fichas de inscricdo

128.32 Estudos. Propostas. Projetos Selecionados. Programas. Caavocac

Edital. Resultados da selec&o. Relacdo de participdeestorios finais. Avaliacdo. Controle
de expedicéo de certificados

128.33 Substituicdo de bolsista e orientador

128.34 Relatorio e Avaliacdo de bolsista

128.341 Semestral

128.342 Anual

128.4 Programa Especial de Treinamento — PET

128.41 Fichas de inscrigéo

128.42 Estudos. Propostas. Projetos Selecionados. Programas. Caavocag

Edital. Resultados da selecao. Relacao de particip&e&storios finais. Avaliacdo. Controle
de expedicéo de certificados.

128.43 Substituicdo de bolsista e orientador

128.44 Relatorio de avaliagdo de bolsista

128.441 Semestral

128.442 Anual

128.5 Frequéncia de monitores, estagiarios e bolsistas

Notamos diferentes critérios para subdividir a classe: asswdpécies e tipologias
documentais e estrutura. Observamos que o Codigo da UFPB perclassdicacdo de

documentos em mais de dois niveis da mesma cadeia. Em vs&o dlireta da subclasse
encontramos ora as espécies documentais: Editais, Prograropgod? ora encontramos
tipologias documentais: fichas de inscricdo, Relatério deisg@a; ora encontramos as
atividades: Controle de expedicdo de certificados, (Controlé&retg)éncia de monitores. As

definicdes de espécies e tipos documentais podem ser vigtallemno, 2004

E possivel, assim, classificar um documento na subclassaimale seus grupos ou no grupo
e em um de seus subgrupos. Ressaltamos também que o planeifieaclas codifica formas
de organizacdo, quando 0 mesmo separa por meio de codigo, se um, aasudtie ou

tipologia documental € semestral ou anual.



Podemos concluir que o cédigo da UFPB faz uso inconsistente dosipsmigplassificacdo
ou divisdo, na imprecisdo das funcdes e atividades e na mdduegdo que produz o

documento com o proprio documento.

De acordo com Schellenberg (apud Sousa, 2004b, p.84)

[...] & importante que haja consisténcia quantosacgssivos niveis de subdivisdes
de um sistema de classificagcdo. Assim, se a sigadivprimaria € pelas fungdes,
todos os cabecalhos neste nivel devem ser fungées;divisdo secundéria € por

atividades, todos os cabecalhos naquele nivel dever@sponder a atividades

Acreditamos que € possivel, sim, ter um padrdo de instrumentasificacdo para um
conjunto de 6rgdos publicos para as atividades-fim, no cad&E& pois tém sempre a
mesma missdo, que embora seja declarada de forma difesentesume no ensino, na

pesquisa e na extensao.

Para cumprir sua missédo, as IFES se estruturam em Rma®ibasicamente de forma
semelhantes tais como Proé-reitorias de graduacgdo, pos-géadupesquisa e extensao.
Algumas tém uma so6 Pro-reitoria para cuidarem tanto da pés-géaxlgaanto pela pesquisa,

entendidas como uma Unica area.

Como ja ressaltamos a teoria arquivistica recomenda quesdictaggio dos documentos seja
pela estrutura ou pelas fungdes, jamais por assunto. Par&E&sdEomendamos que seja
utilizado o critério funcional, pois, embora as instituicbesaenhs mesmas pro-reitorias, as
divisbes destas nem sempre sdo homogéneas, 0 que prejudicdoigia de um plano que
todas pudessem usar. No entanto, embora as IFES tenham assrhestbas e atividades
relacionadas a sua misséo, notamos que as espécies e tiposrdamumariam, devendo ser

alvo de uma politica de controle de vocabulario que respditesidade regional.
Analisando as atividades de gestdo acadéwnit@ da teoria do processo, com base em
Furlan (1997, p.33), os recursos tém um ciclo de vida que se initiaseu planejamento,

seguido de sua aquisi¢cdo ou incorporacao, administracédo e, pde§imgorporacao.

Como exemplo Furlan (1997,33) afirma que,



[...] o ciclo de vida de um estudante na faculdadmeca quando o estudante
candidata-se ao vestibular. O estudante é entéto ame rejeitado. Um estudante

aceito deve matricular-se e comecar a receber.ablastudante continuara as aulas
e buscara ser aprovado nas disciplinas que cufgalmente, se graduara, sera
eliminado ou desistira do curso

Seu exemplo € para a graduacdo, mas com base nele podemogadentiiclo de outras
areas.

Esse ciclo de vida faz com que surgem as fungdes, que indicpra € feito, sem detalhar
como é feito. As funcdes sdo desdobradas em atividades, quensaconjunto de
procedimentos necessarios para a execucdo de um processo ou [asdatividades
resultam os documentos, que, segundo Sousa (2005), sdo o resultadoedsaadiaculacéo,
por isso é preciso que a classificacdo reflita a miss&angées e as atividades do 6rgédo que

produziu ou recebeu os documentos.

Foi em busca de tentar identificar as fungfes e as atesddas Instituicdes Federal de Ensino
Superior — IFES que visitamos os sitios na internet de vamigsrsidades e cefets. A visita
consistiu em analisar o0 Regimento interno da graduacéo, pos-gikadaatensao e pesquisa —
nos cefets, as unidades sdo denominadas de Diretoria ou Depéotainbem como a

apresentacao destas unidades quanto suas atividades desengpenhada

Com base nessa pesquisa podemos definir que a Gestdo acadérdicgar meio dos
seguintes grupos funcionais: GRADUACAO, POS-GRADUACAO, PES/J
EXTENSAO E CULTURA. Esses grupos funcionais se subdividem no ppgemos
denominar de subfuncdes, subdivididas em atividades e estasre8passaveis diretas pela

producéo de documentos.

Para estabelecer todas essas hierarquia, podemos utilipancipios do Cédigo Decimal
Dewey, por que ja esta aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivogues@gora,
determinamos uma consisténcia para a codificacdo, asdammtsr um codigo 000.00, o
primeiro nimero serd o da grande funcéo, o segundo sempre da devigwdbo, o terceiro
somente das atividades e o0 0s dois niumeros separados por pontentapress documentos,
essa separacao permitira a codificagdo de um numerocagnid de espécies documentais, -.
do 00 a 99 —, pois, como sabemos uma atividade podera produzimente, mais do que 10

espécies documentais, quantidade permitida no método do Codigpabe



Como sugestao, apresentamos, entdo, o seguinte plano:

Grupos funcionais

100 GRADUACAO

200 POS-GRADUACAO

300 PESQUISA

400 EXTENSAO E CULTURA

A proposta sera detalhada melhor nas atividades de um grupsebgrupo funcional, sendo
gue a logica da classificacdo devera ser ampliada gmm@emais atividades, subgrupos e

grupos funcionais.

100 GRADUACAO - (Grupo Funcional )

110 Planejamento de Cursos

Atividades

111 Implementacéo de politica de ensino

112 Criacéo e Extincao

113 Reconhecimento e Credenciamento

114 Avaliacéo Institucional do Ensino de graduacéo
115 Adaptacdo. Reformulagdo curricular

120 Admisséo de discentes (Subgrupo funcional)

Atividades

121 Exame Vestibular

122 Transferéncia

123 Avaliagao Seriada

124 Selecao de alunos especiais

125 Selecao por Acordo Cultural

126 Selecao por Convénio Interinstitucional



130 Provimento de vaga (Subgrupo funcional )

Atividades

131 Convocacédo para matricula ou rematricula
132 Matricula

133 Ajuste de matricula

134 Reajuste de matricula

140 Acompanhamento e controle académico

Atividades

141 Solicitacdo de dispensa de disciplina
145 Mobilidade académica

143 Avaliagéo de desempenho académico
144 Revalidacéo de diploma estrangeiro

150 Controle de disciplinas

Atividades

151 Equivaléncia de disciplinas
152 Aproveitamento de disciplinas cursadas

160 Diplomacao

Atividades

161 Colacéao de grau
162 Solicitacdo de Registro de diploma

170 Assisténcia social ao estudante

Atividades

171 Analise de perfil s6cio-econémico
171 Concesséao de auxilio-alimentacdo
172 Concesséao de auxilio-transporte
173 Concessao de bolsas de estudos
174 Concessao de bolsas de monitoria
175 Isencgao de taxas escolares



180 Desligamento de discente

Atividades

181 Convocacao para defesa de jubilamento

182 Trancamento de matricula

183 Cancelamento de matricula

184 Jubilamento

Observa-se que ha espaco para a expansao das atividades.

No Detalhamento de como seria codificadas as espécies duaisrieriamos:

100 GRADUACAO — (Grupo Funcional )

120 Admisséo de discentes (Subgrupo funcional)

Atividades
121 Exame Vestibular

Espécies documentais

121.01 Edital de abertura

121.02 Edital de isencéo de taxa de inscricdo
121.03 Fichas de inscricdo de candidatos

121.04 Ficha de inscricao de isencéo do vestibular
121.05 Provas

121.06 Relacéo de candidatos por vagas

121.07 Calendario

121.08 Resolucao

121.09 Programa de provas

121.10 Relagéo de aprovados

Diante do exemplo, temos a seguinte leitura do codigo 111.05sdeati@ frente; uma espécie
de documentos (prova) esta relacionada a uma atividade fespéekame vestibular) que é
relacionada a uma subfuncédo (Admissédo de discentes) que porzsesta/énserida em uma
determinada funcéo ou grupo funcional (Graduac¢éo). Podemos fazsnaa leitura de frente

para tras.
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