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RESUMO

A complexidade cada vez maior das atividades realizadas nas instituicbes e o
desenvolvimento dos meios de comunicagao acarretaram o aumento da producéao de
documentos e culminou com a explosao informacional na primeira metade do século
XX. Este cenario de produgao documental indiscriminada, atrelada a instituicbes cada
vez mais dindmicas, que demandam agilidade no acesso a informacgdes estratégicas
para as tomadas de decisdes, trouxe consigo a ideia de se criarem rotinas e
metodologias proprias para a problematica dos arquivos. A conjuntura se aplica aos
orgaos publicos da Administragdo Publica Federal no qual sdo detentores de grande
massa documental acumulada. Desta forma, os arquivos governamentais brasileiros
demandaram dispositivos legais que obrigam as instituicbes publicas a implantarem
politicas arquivisticas institucionais que garantam o rapido acesso as informacgdes e a
preservacdo dos documentos publicos. Diante da problematica dos arquivos sem o
devido tratamento técnico, a UFT comeca a dar os primeiros passos para a efetivacao
de sua Politica Arquivistica Institucional, a partir da criacdo da Diretoria de Gestao
Documental, que tem a missao de implantar um Programa de Gestado Documental na
universidade. Sob essa otica, o presente trabalho pretende analisar o contexto do
modelo de gestéo sistémica de arquivos no qual envolve adogao de politicas, normas,
procedimentos e recursos institucionais e que se configura como o modelo que
garantira a racionalizagcdo dos arquivos diante das caracteristicas organizacionais da
universidade. Para o desenvolvimento deste trabalho, realizou-se uma pesquisa
bibliografica e documental com o intuito de destrinchar os elementos que compdem
um Sistema de Arquivos e apresentar as diretrizes necessarias para a implantacao do

modelo de gestdo documental no ambiente organizacional da UFT.

Palavras-chave: Sistemas de arquivos; Politica arquivistica; Gestdao documental.



ABSTRACT

The increasing complexity of the activities carried out in the institutions and the
development of the media led to an increase in the production of documents and
culminated in the information explosion in the first half of the 20th century. This
scenario of indiscriminate documentary production, linked to the increasingly dynamic
institutions that demand agility in the access to strategic information for decision
making, brought with it the idea of creating routines and methodologies appropriate to
the problems of archives. The situation applies to the public agencies of the Federal
Public Administration in which they hold large accumulated documentary mass. In this
way, Brazilian government archives have demanded legal provisions that oblige public
institutions to implement institutional archival policies that guarantee rapid access to
information and preservation of public documents. In view of the problems of archives
without due technical treatment, UFT begins to take the first steps towards the
implementation of its Institutional Archival Policy, starting with the creation of the
Documentary Management Board, whose mission is to implement a Document
Management Program in university. From this perspective, the present work intends to
analyze the context of the systemic file management model in which it involves the
adoption of policies, norms, procedures and institutional resources and which is
configured as the model that will guarantee the rationalization of archives in face of the
organizational characteristics of the university. For the development of this work, a
bibliographical and documentary research was carried out in order to unravel the
elements that compose a Archives System and present the necessary guidelines for
the implementation of the document management model in the UFT organizational

environment.

Keywords: Archives System; Archival policy; Document management.
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1 INTRODUGAO

Entre os fatores que contribuem para o progresso da humanidade esta a
transmissao de valores, costumes e saberes entre as geragdes. Trata-se de um
encadeamento de informacgdes visuais, orais e escritas que, somado as experiéncias
individuais, constituem um processo constante de aprendizagem e disseminagao de
novos conhecimentos.

Sob esta 6tica, a informagao apresenta-se como um mecanismo importante
para a sociedade. Em tempos anteriores era considerado instrumento de
demonstragcao de poder, na atualidade € instrumento para o exercicio da cidadania
por meio da participagao construtiva em diversas instancias.

Em tempos recentes, surgiram as organizagdes que logo evoluiram e se
tornaram mais dindmicas. Paralelo a isto, os meios de comunicagdo modernizaram-
se e, como resultado, nunca se produziu e acumulou tantas informagdes como nos
dias atuais. Informacdes estas que se encontram registradas nos mais diversos
suportes’, seja em arquivos fisicos, em discos opticos, nos computadores, etc.

Nesse contexto, a problematica atual das organizagdes estda em como gerir
essa grande massa documental? produzida e acumulada de forma indiscriminada.
Como se deve armazenar e disseminar informag¢des de forma que ndo comprometam
as demais acgoes.

A conjuntura indica que a informacgédo registrada em um determinado
material, a depender do tratamento recebido, tem um valor significativo no processo
de pesquisa. Elucidando essa questao, o individuo recorre as informagdes registradas
em livros, jornais, arquivos, etc., para agregar conhecimento. Estes registros referem-
se ao meio em que a informagao foi gravada e que se modernizaram conforme a
evolucao humana. Terminologicamente falando, esta-se falando em documentos. De
acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DBTA), um
documento é uma “unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte
ou formato®” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 73).

Vale destacar que registrar informagdes € uma pratica antiga tendo em

vista que a partir do homem primitivo ja se efetuavam os primeiros registros por meio

1 Suporte: material no qual a informagéo foi registrada.
2 Massa documental: conjunto de documentos acumulados sem tratamento arquivistico.
3 Formato: caracteristicas fisicas do documento.
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de desenhos e simbolos em rochas e cavernas. Tratam-se de importantes fontes de
informacao tendo em vista que relatam a histéria de nossos antepassados e como
ocorreu o progresso da humanidade. Na perspectiva dos registros de antepassados,
Gil (2010, p. 31) relata que:
O conceito de documento, por sua vez, € bastante amplo, ja que este
pode ser constituido por qualquer objeto capaz de comprovar algum fato
ou acontecimento. Assim, para um arquedlogo, um fragmento de
cerdmica pode ser reconhecido como um importante documento para o
estudo da cultura de povos antigos. Inscricbes em paredes, por sua vez,

podem ser consideradas como documentos em pesquisas de campo da
comunicagao social.

Manifesta-se entdo o desafio de como gerir os documentos de modo que
as informagdes permanegam acessiveis a qualquer momento, independente do meio
em que a informagao esteja registrada. O desafio se torna ainda maior quando se trata
de uma organizagao no qual envolvem inumeros individuos internos que se utilizam
dos mais variados meios de comunicacado para transmitir informag¢des importantes
para as rotinas diarias. Em um ambiente organizacional, quanto mais agil for a acesso
a informacao, mais rapidamente sera a tomada de deciséo.

Um outro desafio a ser destacado € o fato de que existem documentos que
precisam ser preservados por longos periodos, visto que as informagdes contidas
podem servir como instrumento de apoio tanto para as instituicbes como para a
sociedade por meio da cultura, da historia e do apoio ao desenvolvimento cientifico e
tecnologico.

Para as organizag¢des, sejam elas publicas ou privadas, a informacéao é
tratada como instrumento que auxilia no processo de trabalho. No
entanto, para que essa ferramenta desempenhe sua fungcdo com
qualidade, é necessaria uma conscientizagao de co-responsabilidade no

processo de coleta, organizacgéo, distribuicdo e disponibilidade dessas
informacgdes (SILVA, 2010, p.21).

Analogo a esse desafio, o pesquisador em questdo, com formagdo em
Arquivologia em 2002 pela Universidade de Brasilia — UNB, no qual ja possui
experiéncia com arquivos institucionais, atualmente encontra-se com a missao de
colaborar com o desenvolvimento da Politica de Gestdo Documental da Universidade
Federal do Tocantins (UFT).

Ainda a época de estudante universitario, surgiram os primeiros desafios

relacionados a gestdo documental em uma instituicdo publica. Em sua primeira
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experiéncia como estagiario do Tribunal Superior Eleitoral (TSE), ambientou-se com
as indagagbes a respeito dos documentos de atividade-meio* denominados
documentos administrativos no qual péde perceber o quanto os documentos, quando
devidamente armazenados, podem ser facilmente recuperados e assim agilizam as
rotinas administrativas.

Por conseguinte, surgiu a oportunidade de adquirir experiéncia com
documentos de atividade-fim® no entdo Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), mais
especificamente no setor de Registro Sindical. O aprendizado nesse estagio foi ao
encontro da importancia de uma boa gestao documental no intuito de racionalizar o
acesso as informagdes de interesse individual ou coletivo, referentes a registros
sindicais.

A terceira experiéncia como estagiario ocorreu no arquivo da extinta
Empresa Brasileira de Planejamento e Transporte (GEIPOT) onde, diferentemente
das outras experiéncias, tratou-se de uma empresa extinta. Contudo, o trabalho
concentrou-se em organizar um fundo fechado, ou seja, um fundo que n&o recebe
acréscimo de documentos tendo em vista que ndo ha atividades que geram
documentos (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Apos adquirir a graduagdo em Arquivologia, surgiu a oportunidade de
trabalhar como Arquivista nas Entidades Nacionais do Sistema Industria (ENSI),
divididas em Confederagcao Nacional da Industria (CNI), Servigo Social da Industria
(SESI), Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial (SENAI) e Instituto Euvaldo Lodi
(IEL). Nestas instituicbes a experiéncia ocorreu por meio de novas praticas
administrativas tendo em vista que as atividades de gestdo documental, assim como
as demais atividades-meio, eram prestadas concomitantemente para as quatro
instituicdes. Tratou-se de uma experiéncia que demandou implantacdo de uma nova
cultura organizacional compartilhada em relagdo a documentacdo produzida e
recebida por estas instituigdes.

Nesse periodo de experiéncia nas ENSI, o pesquisador ainda teve a
oportunidade de cursar uma pés-graduacao /ato sensu em Gestao de Documentos e
Informacgdes, no qual pbde aperfeicoar seus conhecimentos em documentos em

suportes eletrénicos.

4 Atividade-meio: atividades relacionadas com as atividades-fim. D&o suporte as atividades-fim.
5 Atividade-fim: atividades relacionadas aos propodsitos da empresa.
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Em face do exposto, a formacao aliada a experiéncia profissional permitiu
adquirir uma visao abrangente da questao arquivistica em instituigdes publicas, o que
faz perceber que, dentre os problemas de gestdo documental em instituicdes publicas,
€ comum o uso de solugbes mirabolantes e em desacordo com a legislagao
arquivistica nacional: digitalizagao de massas documentais acumuladas para posterior
eliminacao do original; repasse da documentagao para que empresas terceirizadas
realizem a gestéo; uso de profissionais e técnicas proprias de outras areas que nao a
arquivistica. Além do mais, problemas de produg¢do em demasiado, acondicionamento
inadequado, armazenamento em local improprio, perda de documento, identificagéo
conforme 0 senso comum e, dentre outros problemas, a falta de pessoal capacitado &
uma constante.

Sem duvidas, é perceptivel que o senso comum ao longo dos tempos levou
as instituicdes a produzirem e a receberem documentos sem o devido tratamento. Isto
significa que a auséncia de um tratamento adequado dificulta o acesso e a
recuperacao de informagdes importantes a rotina do servigo publico, dando origem as
massas documentais acumuladas, o que prejudica a prestagdo de servicos aos
cidadéos.

Em contrapartida, o contexto atual da gestdo documental em instituicbes
publicas demonstra que ha em seus quadros cada vez mais profissionais da
informacédo que utilizam praticas arquivisticas consagradas. Além disto, sem muito
esforco, é possivel encontrar na internet manuais de gestdo documental e promogéao
de eventos relacionados a area, por parte das instituicées publicas.

De fato, a gestdo documental seguindo os principios arquivisticos deve
ocorrer tendo em vista que a documentacao é vital para o bom funcionamento do
servigo publico como um todo. Segundo o Arquivo Nacional (1995, p. 14), “em cada
orgao governamental € armazenado um valioso patrimdnio publico: seus documentos,
essenciais para o governo e os cidaddos aos quais serve”.

Nessa perspectiva, a gestdo de documentos publicos garante que os
arquivos atinjam seus objetivos de:

1. Agilizar o fluxo informacional;
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2. Dar economicidade aos espagcos fisicos e logicos® ao evitar a guarda
de documentos desnecessarios e/ou replicagdo indevida de
documentos;

3. Evita a eliminagdo de documentos com valor de guarda permanente;

4. Atende as politicas arquivisticas publicas.

Contudo, o Ciclo de Vida dos documentos’ de arquivo determina a
imprescindibilidade da construcdo da memodria institucional® no qual constam, além
das provas e evidéncias das atividades da instituicdo, as questdes de ordem cultural,
importante recurso informacional para a instituicao e para a sociedade.

Nesse sentido, entende-se que a protegdo especial aos documentos de
arquivo governamentais deve ocorrer por intermédio de intervengdes politicas,
administrativas, no sentido de dar suporte as operagdes arquivisticas e assim garantir
o bom uso dos documentos, bem como o atendimento as normativas governamentais.

Enfim, como servidor da UFT, o proponente deparou-se com questdes que
circundam os documentos publicos. A existéncia de setores estratégicos para a
produgao, o tramite e o armazenamento de documentos ndo garante que os mesmos
atuem de forma coordenada. Como resultado, € comum encontrar problemas de
massas documentais acumuladas, processos administrativos nao localizados,
producao indiscriminada de documentos, dentre outros problemas.

Em vista disso, e diante das demandas relacionadas a legislagao, surgiu a
inquietacdo quanto a necessidade de implantacdo de uma Politica Arquivistica
Institucional e da definicdo de procedimentos arquivisticos normatizados que

viabilizem um ambiente arquivistico com objetivos em comum.

1.1 Justificativa

A UFT é uma instituicao publica formada por setores localizados nos
diversos Campus distribuidos pelo estado. Cada Campus é composto por unidades
que desenvolvem atividades especificas que juntas visam cumprir a missdo da

universidade que é a de formar profissionais cidadaos e produzir conhecimento com

6 Espacos logicos: discos eletrénicos encarregados de armazenar arquivos de computador.

7 Ciclo de Vida dos documentos: fases, na instituigdo, por que passam os documentos de arquivo.

8 Memoria institucional: Conjunto de documentos preservados em fungdo de seu valor histérico,
probatoério e informativo.
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inovacao e qualidade e contribuir para o desenvolvimento socioambiental do Estado
do Tocantins e da Amazénia Legal (UFT, 2016, p. 11).

Com acesso facilitado aos recursos tecnolégicos que favorecem a criagao
e reproducao indiscriminada de documentos, os setores da universidade contribuem
para o crescimento vertiginoso da massa documental acumulada e de forma
dissociada. Sdo documentos que contém informagdes importantes para as tomadas
de decisdo e, nos termos da legislagdo, devem estar acessiveis para o cidadao.
Portanto, por se tratarem de documentos publicos, necessitam ter um tratamento
adequado para que atinjam seus objetivos.

Em vista disso, a UFT comega a dar os primeiros passos por meio da
efetivagdo de sua politica arquivistica, haja vista que em 2016 nomeou o primeiro
gestor da area de gestdo documental (Anexo A). Vale ressaltar que alguns servigos
importantes no contexto da gestdo documental ja ocorrem antes mesmo da criagao
do setor, porém, de forma desagregada de uma Politica Arquivistica Institucional de
fato. Como exemplo, a universidade dispde de servico de protocolo que tem a
responsabilidade em receber, registrar e encaminhar os documentos. Um outro
exemplo ocorreu por meio do contrato n® 37/2015 entre a UFT e a empresa lkhon —
Gestdo do Conhecimento e Tecnologia LTDA, no qual objetivou a prestacédo de
servigos de gestado da informagao. De todo modo, sdo servigos realizados a margem
de uma Politica Arquivistica Institucional.

Nesse sentido, a produgao documental racional, o tratamento técnico da
massa documental acumulada, a gestdo dos espacgos fisicos destinados aos
documentos e a consequente preservacdo da memoria institucional tornam-se um
desafio para que a UFT fornega os meios necessarios para a adequada gestao dos
seus arquivos.

Diante do exposto, o propoésito desta pesquisa visa investigar o Sistema de
Arquivos e seus elementos e apresenta-lo como solugao para a pratica arquivistica,
nos termos da legislagao arquivistica e das boas praticas de gestdo documental.

Di Mambro (2011, p. 5) é cristalino ao conceituar o Sistema de Arquivos ao

tratar da criagao e implantagao do Sistema de Arquivos da UFJF:

Um sistema de arquivos constitui o ambiente institucional apropriado para
0 exercicio da gestado arquivistica, obrigagdo dos 6rgaos publicos, nos
termos da legislagao brasileira. O Sistema de Arquivos da UFJF (SIARQ-
UFJF) é um conjunto de objetivos, principios, diretrizes e programas
propostos pelo Arquivo Central buscando a integracdo dos diversos
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arquivos dos setores da Universidade de forma a garantir a gestéo
unificada de seus documentos.

Para tanto, justifica-se a necessidade de criagdo do Sistema de Arquivos
institucional na UFT, no qual se caracteriza por um conjunto de atividades de gestao
documental, organizadas sob a forma de sistema e que atuardo no Ciclo de Vida dos
documentos por meio de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento
compativeis entre si, com o objetivo de permitir a eficiéncia e a eficacia na produgéo,
tramitacao, uso, avaliagéo, arquivamento e destinagdo de documentos e conforme os
aspectos da Legislagao Federal.

Trata-se de um projeto pioneiro na universidade, visto que pela primeira
vez esta-se pensando em uma solugéo para os arquivos utilizando-se da abordagem
arquivistica. Com isso, por meio de instrumentos arquivisticos, abre-se a possibilidade
para que os documentos cumpram o seu ciclo de vida de forma racional.

A implantacdo do Sistema de Arquivos da Universidade Federal do
Tocantins (SIARQ-UFT) implicara em alguns desafios por parte da instituicdo tendo
em vista que acarretara em mudancga de procedimentos e habitos dos servidores.
Além do mais, o Sistema exige investimentos em infraestrutura e recursos materiais
para a melhor gestao do acervo. Por outro lado, as dificuldades financeiras habituais
das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES), em especial no cenario
econdmico atual, pode tornar-se um agravante. Todavia, com a criacdo da Diretoria
de Gestao Documental (DIGED) e a partir da definigado das politicas arquivisticas, cria-
se 0 ambiente favoravel para a implantagéo e o aperfeicoamento do SIARQ-UFT.

Os beneficios pretendidos pelo Sistema sdo os de minimizar, senao
solucionar, ndo s6 os problemas observados no arquivo, como também otimizar o
fluxo operacional das atividades, tornando a producdo documental mais racional e
econdmica, o acesso facilitado as informacgdes contidas nos documentos, a difusao
de informacgao de qualidade, a reducao do volume de massa documental produzida e
acumulada, o controle efetivo do conteudo do acervo e, finalmente, a preservacao da

memoria institucional.

1.2 O problema da pesquisa

Dada a variedade de concepgdes da palavra “arquivo”, depreende-se que

0 arquivo, no sentido de conjunto de documentos concebidos em suportes variados
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ao longo das atividades, expressa as rotinas administrativas e finalisticas de uma
instituicdo. E o testemunho materializado das acées da fonte que o gerou. Trata-se de
um recurso que, além de servir as rotinas administrativas, pode tornar-se uma
importante fonte de consulta e pesquisa devido ao seu valor histérico, probatério ou
informativo.

O arquivo, sendo formado por documentos oriundos de pessoas fisicas ou
juridicas, possui importancias distintas. Especificamente o arquivo de uma instituicao
tem uma importancia singular tendo em vista que é formado por meio de rotinas
complexas que geram um grande volume de documentos recebidos, gerados,
tramitados e armazenados por setores compostos por diversos colaboradores.

A auséncia de procedimentos técnicos arquivisticos provoca, além da
diminuicdo da produtividade administrativa, a criagdo e o0 armazenamento
indiscriminado de documentos, além de possibilitar o risco de eliminacdo de
documentos importantes para a tomada de decisdo e para a memdaria institucional.
Consiste, em outras palavras, na produgédo de uma massa documental acumulada que
dificulta o acesso e a difusdo de informagdes de qualidade e prejudica o fluxo
operacional das atividades e o acesso a informacdes de cunho historico, probatério e
informativo. A problematica torna-se ainda maior em se tratando de documentos de
instituicbes publicas devido a necessidade de se seguir as orientagdes da Politica
Arquivistica Nacional.

Nesse arcabouco de leis, normas e resolugdes, a Lei n° 8.159 de 8 de
janeiro de 1991 (BRASIL, 1991), denominada Lei dos Arquivos, é taxativa ao afirmar
em seu artigo primeiro que “é dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao”. Tal lei encabega um conjunto de normas e regulamentos para as mais
diversas demandas arquivisticas das instituigdes publicas. Portanto, ao se falar de
Sistema de Arquivos para a UFT, nao se trata apenas de gerir a documentagéo de
modo a propiciar a eficiéncia administrativa, mas seguir orientagdes da Politica
Nacional de Arquivos.

Contudo, a partir da criagcdo da DIGED a universidade tera a perspectiva
de desatar os problemas no que diz respeito ao tratamento do seu volumoso acervo
documental constituido por documentos em meio fisico e eletrénico. A definicao

preliminar das politicas e normas arquivisticas institucionais estabelecem as
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condicdes essenciais ao atendimento das demandas legais obrigatérias de gestao
documental bem como cria o ambiente necessario para as melhorias nos
procedimentos documentais que garantem agilidade nos processos de negdcio da

instituicdo e no atendimento aos usuarios.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo geral

Considerando a importancia dos arquivos, independente do suporte em que
se encontram, para as demandas diarias institucionais, para agilizar o acesso aos
documentos, para a disponibilizacdo de informagdes aos usuarios em tempo habil, e
para a preservagao da memoria institucional, esta pesquisa tem como objetivo
fundamentar o Sistema de Arquivos, que consiste nas atividades coordenadas de
gestdo de documentos, organizadas sob forma de sistema, no qual se configura como
solucao para a racionalizagao dos arquivos, nos termos da legislagao e no ambito dos

setores que compdem a Universidade Federal do Tocantins.

1.3.2 Objetivos especificos

1) Apresentar os procedimentos e métodos que envolvem a gestdo documental.

2) Conceituar o Sistema de Arquivos e apresenta-lo como solugéo para a gestao
documental na UFT.

3) Contextualizar os elementos que compdem um Sistema de Arquivos.

4) Propor a criagdo do SIARQ-UFT.

5) Elaborar as diretrizes necessarias para a implantagcao do SIARQ-UFT.

1.4 Estrutura do trabalho

O presente trabalho objetiva elucidar o Sistema de Arquivos como solugao
a problematica dos arquivos dentro do contexto da estrutura organizacional da UFT,
tendo como base o estudo da literatura técnica arquivistica bem como o estudo de

campo, alicerces tedricos e praticos capazes de ratificar a importancia da implantacao
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do SIARQ-UFT, a fim de apresentar ao final, uma proposta de implantacao sistémica
arquivistica na universidade. Desse modo, essa dissertacdo divide-se em quatro
capitulos principais, conforme explicitadas a seguir.

O primeiro capitulo, denominado “Referencial Teodrico”, pretende
apresentar a origem e o desenvolvimento do conceito de arquivo e as bases teodricas
que dardo sustentagao as propostas deste trabalho. Desse modo, serdo embasados
os aspectos basicos da teoria arquivistica tal como as Politicas Publicas que a
norteiam. Serdo apresentadas, ainda, as caracteristicas do Sistema de Arquivos,
procurando evidenciar sua importancia para as demandas administrativas, técnicas e
legais.

O segundo capitulo, intitulado “Procedimentos metodologicos”, relata o
formato da pesquisa, a forma como as informagdes que dardo embasamento a
problematica serao coletadas, quais elementos serdo analisados e como serao
extraidas as informagdes do material bibliografico e técnico que darédo sustentagao
aos resultados.

O capitulo trés pretende investigar a partir da bibliografia, dos documentos
técnicos correlatos e da legislacdo, os aspectos legais, tedricos e praticos que
fundamentarao a proposta deste trabalho.

No capitulo quatro serdo apresentados, com base nos levantamentos do
capitulo anterior, os elementos no qual a UFT deve aderir para concretizar a
implantagédo do SIARQ/UFT.

Nas consideragdes finais serdo apresentados as inferéncias extraidas e,
finalmente, serado ratificadas as recomendacgdes que evidenciardo a necessidade de
implantagdo do SIARQ-UFT.
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2 REFERENCIAL TEORICO

O objetivo deste capitulo é realizar o levantamento dos conceitos basicos
que darado suporte aos propodsitos da pesquisa. A analise da literatura possibilita
desenvolver um arcabougo teorico e permitira a organizagao dos conceitos que darao
sustentacao ao desenvolvimento da pesquisa (SILVA, 2005, p. 37).

O material pesquisado procura abordar, principalmente, aspectos da
Arquivologia, da Politica Nacional de Arquivos e do Sistema de Arquivos. Neste
sentido, procurou-se organizar as referéncias de modo que possam contextualizar a
tbnica arquivistica dentro de uma conjuntura organizacional carente de servigos de
gestdo documental.

Nesta empreitada, buscou-se associar teorias e fundamentos que vao ao
encontro das demandas do ambiente arquivistico universitario. Desta forma, nos
demais capitulos, seréo necessarias novas abordagens tedricas que fundamentem os
aspectos observados no cenario a ser investigado, bem como nos resultados

identificados.

2.1 Informacgao, Documentos e Arquivos

Para fornecer alicerces a este trabalho, torna-se importante a definigdo de
alguns elementos que norteiam a ciéncia arquivistica. Assim, por tratar-se de uma
pesquisa voltada para a proposicdo de uma solugédo institucional, no qual objetiva a
gestdo documental organizada sob a forma de sistema, no contexto organizacional da
UFT, o estudo partira da investigacao de elementos basicos que compdem a disciplina
arquivistica.

Nesse sentido, e antes de chegar ao cerne da questdo, os documentos,
torna-se importante conceituar a informagao. Assim, o termo “informagao” origina-se
do latim e é derivado de informare e em traducgao livre, vai ao encontro do conceito de
formar uma ideia sobre algo.

A informacgao é um elemento de grande importancia para as instituicoes,
visto que se trata de um recurso que determina as agdes. No contexto atual onde os
processos de comunicagdo agem de forma cada vez mais dinamica, a informacéo é

considerada como um recurso tao valioso quanto os demais recursos institucionais, o
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que justifica investimentos cada vez maiores em solugdes nessa area. Corrobora com

essa afirmativa Rousseau e Couture (1998) ao definir que:

A informagao constitui uma mercadoria tdo vital para a empresa como 0s
recursos humanos, materiais ou financeiros sem os quais ela nao
conseguiria viver. Como qualquer outro recurso, a informagédo deve ser
gerida eficazmente, 0 que necessita, como corolario, de um
reconhecimento oficial da empresa, e até de uma formalizagao estrutural
que va tao longe quanto a que é geralmente concedida aos outros
recursos. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 63).

Esta assertiva vai ao encontro da problematica dos documentos produzidos
e armazenados pelos 6rgdos da Administracdo Publica Federal que, quando bem
geridos, racionaliza o processo de produgdao, de armazenamento, de acesso as
informacgdes e consequentemente contribui para dar agilidade as tomadas de decisdes
por parte da instituicdo e permite o exercicio da cidadania, por meio do acesso
democratico de informacdes contidas nas instituicdes publicas.

Na otica da Arquivistica, ciéncia base para este estudo, o conceito de
informacgé&o disposto no DBTA vai ao encontro do documento, objeto de estudo desta
pesquisa. Assim, para o Arquivo Nacional (2005, p. 107), a informagéo € um “Elemento
referencial, nogao, ideia ou mensagem contidos num documento”.

Assim sendo, se a informagao remete a nogao de ideia e para o DBTA a
informacéao é ideia contida em um documento, infere-se que para as instituicoes, os
documentos, assim como as proprias informacdes, sdo de extrema importancia e
necessitam ser bem administrados.

Associando entdo a relacdo entre informagdao e documento, passamos
entdo a definicdo deste segundo que, como elemento primario deste estudo, é
reconhecidamente importante ndo s6 para as instituicbes como também para a
sociedade como um todo. Conforme citado anteriormente, o homem primitivo ja
realizava seus primeiros registros por meio de desenhos e simbolos em rochas, em
fragmentos de ceramica, dentre outros e que se tornaram importantes fontes de
pesquisa de campo. Tais registros assumem caracteristicas de documento, pois vao
ao encontro da definicdo estabelecida pela Lei n° 8.159/1991 (BRASIL, 1991):
‘unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 73).

Para os fins deste trabalho, o conceito de documento ainda se torna

abrangente pois, até entéo, esta-se falando de documento como unidade de registro
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de informacdo sem se determinar a sua fungao, seja social, seja institucional. Isto
significa que a amplitude da definicdo de documento vai além dos propdsitos do
documento como unidade a ser administrado em uma instituicdo. Bellotto (2006, p.

35) corrobora com essa afirmagao ao enunciar que documento é:

Qualquer elemento grafico, iconografico, plastico ou fonico pelo qual o
homem se expressa. E o livro, o artigo de revista ou jornal, o relatério, o
processo, o dossié, a carta, a legislagcado, a estampa, a tela, a escultura,
a fotografia, o filme, o disco, a fita magnética, o objetivo utilitario, etc.,
enfim, tudo o que seja produzido, por motivos funcionais, juridicos,
cientificos, técnicos, culturais ou artisticos, pela atividade humana.

Diante da afirmativa acima, livros, relatorios e a tela, por exemplo, sao
considerados documentos, pois trazem consigo informagdes registradas, porém,
possuem naturezas distintas tendo em vista que foram criados por distintos
propositos. Tratam-se de aspectos geralmente associados a fung¢ao do objeto, qual a
forma do material no qual a informagé&o encontra-se registrada, como o objeto foi
adquirido, o motivo pelo qual passaram a receber um tratamento técnico especifico e
a finalidade.

Assim sendo, a Ciéncia da Informacao despontou para delimitar as
relagdes interdisciplinares que norteiam o contexto informacional registrado. Portanto,
a informacao € o objeto de estudo da Ciéncia da Informagao que, por meio de alguns
campos das ciéncias, norteia métodos e técnicas especificos de acordo com o objeto
de estudo. Assim, para o tratamento das unidades de informagdo mencionados por
Bellotto (2006), destacam-se os campos da Arquivologia, da Biblioteconomia e da

Museologia. De acordo com Paes (2006, p. 16):

Durante muito tempo as nogbdes de arquivo, biblioteca e museu se
confundiram, ndo sé pela finalidade e forma fisica dos documentos, mas
também porque estas instituicdes tinham o mesmo objetivo. Na verdade,
elas funcionavam como grandes depdsitos de documentos, de qualquer
espécie, produzidos pelo homem. Entretanto, a evolugdo histérica da
humanidade, aliada a fatores culturais e tecnoldgicos como, por exemplo,
0 advento da imprensa, pouco a pouco forgou a delimitagcdo dos campos
de atuagao de cada uma delas.

No campo da Arquivologia, destacam-se os documentos de arquivo, que
se caracterizam por serem unidades de informagao produzidas estritamente em

funcao das atividades de uma instituigao, seja publica, seja privada, seja um individuo.
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Sao criados naturalmente e armazenados e conservados organicamente. Tais
documentos podem, ainda, adquirir valor histérico, probatério ou informativo.

Sobre esta ultima questdo, o documento é criado em funcéo das atividades
diarias e para atender a uma demanda. Neste momento, percebe-se que o documento
tem um valor em razao da demanda que o gerou, geralmente para fins administrativos.
Este valor refere-se ao valor primario do documento cujo interessado é a prépria
instituicdo. Para o DBTA (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 171), o valor primario vai
ao encontro da relevancia do documento para a entidade produtora conforme os
interesses administrativos, fiscais e legais.

No entanto, com o passar do tempo, o documento diminui sua frequéncia
de uso até cessar sua utilidade para fins administrativos. Apos esse periodo, o
documento passa pelo processo de avaliagdo e caso o documento tenha valor
historico, probatério ou informativo, este deve ser preservado permanentemente.
Infere-se a partir dai o valor secundario do documento. Trata-se de um valor
involuntario que o documento adquire. O DBTA (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 172),
destaca que o interesse ao documento passar a ser além da entidade produtora como
também para outros usuarios tendo em vista que o documento passa a ser util para

fins diversos do que o originou.

O documento ndo é inécuo. E, antes de mais nada, o resultado de uma
montagem, consciente ou inconsciente, da histoéria, da época, da
sociedade que o produziram, mas também das épocas sucessivas
durante as quais continuou a viver, talvez esquecido, durante as quais
continuou a ser manipulado, ainda que pelo siléncio. O documento é uma
coisa que fica, que dura, e o testemunho, o ensinamento (para evocar a
etimologia) que ele traz devem ser em primeiro lugar analisados,
desmistificando-lhe o seu significado aparente. O documento ¢é
monumento. Resulta do esforgo das sociedades histéricas para impor ao
futuro — voluntaria ou involuntariamente — determinada imagem de si
proprias (LE GOFF, 2003, p. 538).

Bellotto (2010, p. 162) afirma que o documento de arquivo ao diferenciar-
se dos demais, “evidencia-se a partida, o seu carater probatoério e testemunhal, o seu
vinculo originario e necessario com os documentos de seu conjunto e com a entidade
produtora”. Contudo, Bellotto (2010, p. 162) reforca ao diferenciar os tipos de

documentos, conforme suas disciplinas:
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Tabela 1 — Tipos de documentos no contexto das Ciéncias da Informagao

Tipo de documento Descricdo

Sao resultado de uma criagao artistica ou de uma
pesquisa; e podem ainda objetivar a divulgacao
Documento de biblioteca técnica, cientifica, humanistica, filoséfica, etc. E
material que trata de informar para instruir ou
ensinar.

Sao documentos produzidos por uma entidade
publica ou privada ou por uma familia ou pessoa
Documento de arquivo no transcurso das fung¢des que justificam sua
existéncia como tal, guardando esses
documentos relagdes organicas entre si.
Originam-se de criagdo artistica ou da civilizagao
material de uma comunidade. Testemunham
uma época ou atividade, servindo para informar
visualmente, segundo a funcdo educativa,
cientifica ou de entretenimento que tipifica essa
espécie de instituigao.

Documento de museu

Fonte: BELLOTTO (2010, p. 162).

Percebe-se que o0s documentos de arquivo possuem algumas
peculiaridades que os diferenciam dos documentos comuns, pois sdo gerados
estritamente em funcdo das atividades do seu produtor ou acumulador.
Especificamente em relagcdo aos documentos de arquivo, Fonseca (1998 apud

RONDINELLI, 2006, p. 47) aponta as seguintes caracteristicas:

Tabela 2 — Caracteristicas dos documentos de arquivo

Caracteristica Descrigcao

A autenticidade esta ligada ao processo de
criagdo, manutengao e custoddia; os documentos
sao produto de rotinas processuais que visam ao
comprimento de determinada fungdo, ou
consecugcdo de alguma atividade, e sé&o
auténticos quando criados e conservados de
acordo com procedimentos regulares que podem
ser comprovados, a partir de rotinas
estabelecidas.

Os registros arquivisticos ndo s&o coletados
artificialmente, mas acumulados de modo natural
nas administracbes, em fungdo dos seus
Naturalidade objetivos praticos; os registros arquivisticos se
acumulam de maneira continua e progressiva,
como sedimentos de estratificagdes geoldgicas,
e isto os dota de um elemento de coeséo
espontanea, embora estruturada (organicidade).

Autenticidade
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Os documentos estabelecem relagbes no
decorrer do andamento das transag¢des para as
quais foram criados; eles estdo ligados por um
elo que é criado no momento em que sao
Inter-relacionamento produzidos ou recebidos, que é determinado pela
razao de sua criagdo e que € necessario a sua
prépria existéncia, a sua cpacidade de cumprir
seu objetivo, ao seu significado e a sua
autenticidade; registros arquivisticos sdo um
conjunto indivisivel de relagdes.

Cada registro documental assume um lugar
Unico na estrutura documental do grupo ao qual
pertence; copias de um registro podem existir em
um ou mais grupos de documentos, mas cada
copia € unica em seu lugar, porque o complexo
de suas relagbes com os demais registros do
grupo & sempre unico.

Fonte: Fonseca (1998 apud RONDINELLI, 2006, p. 47)

Unicidade

A definigdo de documento por Schellenberg (2006) procura associar-se as
concepgcdes modernas de arquivos, no qual passaram a ter valor além da esfera
administrativa ao adquirirem valor de testemunho e se tornarem importante fonte de
informacéo para a sociedade, obrigando, assim, as instituicbes a preservarem seus
arquivos reservados para a guarda permanente. Desse modo, o autor define o

documento como:

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies
documentarias, independentemente de sua apresentacdo fisica ou
caracteristicas, expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica ou
privada no exercicio de seus encargos legais ou em fungdo das suas
atividades e preservados ou depositados para preservagao por aquela
entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de suas fungdes,
sua politica, decisdes, métodos, operagcdes ou outras atividades, ou em
virtude do valor informativo dos dados neles contidos (SCHELLENBERG,
2006, p. 40).

Como se observa, o documento caracteriza-se como uma unidade que
contém uma informacgéo registrada relacionada a uma determinada agdo e se
caracteriza por ser uma unidade primaria de estudo no campo da Arquivologia. No
entanto, no campo pratico, € comum a associagdo do termo documento ao termo
arquivo.

Quanto a definicdo do termo Arquivo, este possui amplitude de estudo

maior devido as suas caracteristicas conceituais e devido a forma como o senso
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comum o denomina. Assim, a diversidade de significacbes remete a uma analise
contextual.

Historicamente os arquivos tiveram importante papel para a humanidade e,
dada a evolugao da escrita e dos materiais nos quais as informacdes encontravam-se
registradas e a partir da melhoria na organizagdo das sociedades, os arquivos
tornaram-se indispensaveis. Nesse caminho, surgiram os espacos cuja funcéo era a
de conservar os registros das atividades politicas, sociais e até pessoais. Estes
espacos denominados arquivos foram responsaveis pela guarda e protegdo dos
tesouros culturais e dos documentos que atestam o patriménio (PAES, 2006). Além
disto, o crescimento da populagdo ocasionou o aumento das interagdes entre
individuos e entre individuos e o Estado, o que provocou a necessidade de um maior

controle das ag¢des por meio das instituicdes governamentais.

Os povos passaram a um estagio de vida social mais organizado, os
homens compreenderam o valor dos documentos e comegaram a reunir,
conservar e sistematizar os materiais em que fixavam, por escrito, o
resultado de suas atividades politicas, sociais, econdmicas, religiosas e
até mesmo de suas vidas particulares (PAES, 2006, p. 15).

Tem-se, a partir de entdo, as primeiras ideias de informagdes registradas
em um suporte e armazenados em um espaco especifico e que vai ao encontro do
conceito de arquivo, conceito este que também sera melhor elucidado em topico
adiante.

Enfim, na Alta Idade Média, no qual ocorreram modificagdes importantes
na vida econ6mica social e politica, a Igreja abrange um amplo poder, considerado
paralelo, sobre a sociedade. Com isso, era a autoridade responsavel por guardar os
documentos em templos e catedrais. Por consequéncia, a Igreja dominou o
conhecimento por meio da guarda dos chamados Arquivos Eclesiasticos que eram
constituidos de, além dos documentos religiosos, de documentos tidos como sociais
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 31).

Posteriormente, a Igreja deixou de possuir tamanho poder e os arquivos
passaram a ter uma nova atribuicdo mais voltada para a area histérico-cientifica, no
qual pode fortalecer o aspecto cultural da populacédo que passou a ter acesso a
relevantes informacdes contidas nos documentos, antes censurados pela Igreja, o que

culminou com pensamentos revolucionistas por parte da populagao.
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Por volta do século XIX, comeca a despertar o interesse por fatos historicos
e, devido a esse fator, cresce o interesse pelo valor testemunhal do documento
(PAES, 2006). Ja no século XX, as tarefas individuais bem como as instituicdes com
seus inumeros procedimentos internos tornaram-se mais complexas. Ocorre entdo um
aumento vertiginoso na produgao de documentos contendo informacgdes acerca das
acdes seja pessoais, seja organizacionais (PAEL, 2006). Contudo, a partir da
Segunda Guerra Mundial, ocorre de fato o fenédmeno da explosdo informacional que,
com o desenvolvimento tecnologico, criou-se um ambiente favoravel a popularizagao
dos meios de registro e armazenamento informacionais.

Conforme citam Thomaz (2004) e Rondinelli (2005), nunca se produziram
e disseminaram tantas informagdes como nos dias atuais, o que contribui
significativamente para o acumulo desenfreado de documentos. Flores e Lampert
(2010, p. 2017) destaca que “apds a Il Guerra Mundial, a produgdo de informagéao
cresceu de uma forma avassaladora, obrigando as instituicdes a buscarem novas
solugdes para administrar o grande volume documental acumulado”.

Diante desse quadro, as empresas passaram a buscar solugdes para
melhorar a organizacdo dos seus documentos. As solugbes v&o de mobiliarios a
espacos fisicos destinados a guarda e, em todos os casos, sdo popularmente
conhecidos como arquivo.

Assim, o termo arquivo possui inumeras concepgdes. Pode ser entendido
como o proprio documento, uma caixa contendo documentos, um conjunto de
documentos pertencentes a uma instituicao ou individuo. Pode ser o armario de acgo
com quatro gavetas localizado em uma determinada sala ou o espaco fisico destinado
ao armazenamento de documentos. Pode ser, ainda, uma instituicdo publica com
finalidades de custédia de documentos de valor historico, probatdrio, informativo. Isto
posto, a partir deste ponto, pretende-se trazer algumas definicdes estabelecidas pela
literatura.

De acordo com o DBTA (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.27), arquivo pode
ser entendido por um conjunto de significados. O primeiro deles significa o “Conjunto
de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente
da natureza do suporte”. Pode ser entendido, ainda, como um servigo de guarda no
qual é definido como uma instituicdo ou servico que tem por finalidade a custédia, o

processamento técnico, a conservacdo e o acesso a documentos. O dicionario
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menciona também as instalagbdes onde funcionam os arquivos e o mével para a
guarda dos documentos (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 27).

Para Rousseau e Couture (1998, p. 32), a palavra arquivo vem da Grécia
no século Ill ou Il a. C., por meio do termo archeion, que significa paralelamente
palacio de governo, administrador geral, oficial de justi¢a, escritério de documentos,
depodsito de documentos originais.

Propondo um novo conceito ao adaptar a teoria classica as novas formas
de producdo e armazenamento e documentos, Lopes (2009, p. 40) denomina o
arquivo como “Acervos compostos por informagdes organicas originais, contidas em
documentos registrados em suporte convencional® ou em suportes que permitam
gravacgao eletrdnica, mensuravel por sua ordem binaria (bits)”.

Ainda no foco da adaptagao da definicdo de arquivos aos novos tempos,
os autores também conceberam maior amplitude ao acrescentar agentes receptores
e acumuladores de documentos cujo, carater vai além dos tradicionais administrativo,
técnico ou cientifico. Assim, Schellenberg (2006, p. 40) colabora com a redefinigao de

arquivo aos novos tempos ao defini-lo como:

Os documentos de qualquer instituicdo publica ou privada que hajam sido
considerados de valor, merecendo preservagdo permanente para fins de
referéncia e de pesquisa e que tem sido depositados ou selecionados
para depdsito, num arquivo de custédia permanente.

Na mesma otica, entretanto estabelecendo os arquivos como fonte de

consulta, Paes (2006, p. 16) define arquivo como:

[...] a acumulagdo ordenada dos documentos em sua maioria textuais,
criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de suas atividades, e
preservados para a consecugdo de seus objetivos, visando a utilidade
que poderéao oferecer no futuro.

Como se observa, o termo arquivo possui variadas significacbes na
literatura, no entanto, em termos de sua fungao para a instituicdo, percebe-se que ha
um consenso visto que as definicdbes convergem-se na perspectiva de um conjunto de
documentos produzidos e recebidos por um agente em fung¢ao de suas atividades e

preservados para fins de memoria.

9 Suporte convencional: Documentos em suportes de papel.
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Enfim, para a compreensao do termo em consonancia com o objeto de
estudo deste trabalho, pretende-se basear-se na definicdo de arquivos pela Lei n°
8.159/1991 (BRASIL, 1991), no qual diz que se trata dos:

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 informagdo ou a natureza dos
documentos.

Lopes (2009, p. 87) vai além e aponta as seguintes caracteristica dos

arquivos:

Os arquivos existem desde as primeiras civilizagbes; trata-se de arquivos
artificiais, isto é, aqueles que resultaram da intengdo humana de produzir
e de acumular registros de suas atividades. Eles sao, portanto,
intencionais, artificiais e refletem a vida econdmica, social, politica e
cultural do contexto do qual fazem parte.

Enfim, o campo da Ciéncia da Informacdo ainda n&o encontra-se
consolidada e, nesse sentido, falar de arquivos e documentos remete a inUmeras
interpretacdes, visto que somente recentemente em meados do século XX o objeto

de estudo da Arquivologia passou a ser debatido pela literatura.

2.2 Arquivologia e a gestao documental

Por se tratar da problematica dos arquivos da UFT, o objeto de estudo
segue os ditames da Arquivologia ou também denominada Arquivistica, que € a
disciplina que estuda as fungdes, os principios e as técnicas empregadas durante o
Ciclo de Vida dos documentos.

Para llha (2013, p. 35), a Arquivistica tem a pretensdo de organizar e
preservar a informacgao contida em um arquivo e disponibiliza-la em tempo habil e de
forma segura e, consequentemente, gerar novos conhecimentos por parte do usuario.
Os aspectos histéricos, a evolugdo e aplicagbes da Arquivologia sdo objetos de
multiplos trabalhos. Nesse sentido, este trabalho pretende realizar uma breve leitura
a fim de contextualizar a disciplina.

Assim sendo, a Arquivologia € a disciplina que estuda os arquivos e, por

meio de principios, normas e técnicas, tem a misséo de tornar a informacéo acessivel
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ao usuario. A disciplina surgiu devido a necessidade de se implantar praticas e
principios arquivisticos para sanar as preocupagdes funcionais de cada época
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 48).

O DBTA (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 37) denomina a Arquivologia
também como Arquivistica e apresenta uma definicdo mais abrangente no qual
expressa funcgdes arquivisticas em todo o Ciclo de Vida do documento. Desse modo,
considera a Arquivologia como a “Disciplina que estuda as fun¢des do arquivo e os
principios e técnicas a serem observados na produgdo, organizagao, guarda,
preservacao e utilizagao dos arquivos”.

Para Fonseca (2005), alguns autores consideram a origem da Arquivologia
por volta do século XVI, em fungdo de algumas rotinas da profissdo em carater oficial.
No entanto, a Arquivologia ndo € considerada uma disciplina consolidada pois,
existem linhas de pensamento e abordagens diferentes. A respeito das correntes de
pensamento arquivistico, Lopes (2009) destaca as trés vertentes:

A arquivistica tradicional, de origem europeia, originada no final do século
XIX por meio da publicagédo do Manual dos Arquivistas Holandeses, possui um maior
reconhecimento internacional (LOPES, 2009 p. 131). Esta corrente pretende aplicar
métodos e técnicas arquivisticas aos arquivos de valor histérico, probatério e
informativo.

A arquivistica integrada, de origem canadense, € a unica preocupada em
reconhecer a Arquivistica como uma disciplina cientifica (LOPES, 2009 p. 133). Esta
corrente pretende assegurar a integragéo de procedimentos em todo o Ciclo de Vida
dos documentos, indispensaveis para o funcionamento das atividades administrativas
da instituicao.

A terceira vertente remete aos Records Managements, de origem norte-
americana, no qual se refere a um conjunto de regras sem se preocupar com 0s
fundamentos cientificos (LOPES, 2009, p. 123). Esta corrente tem como foco, realizar
a intervencao nos documentos administrativos com o objetivo de se adquirir eficacia
e economia.

Enfim, as bases tedricas para a implementagao das solugdes aos arquivos
encontram-se na Arquivologia. Estas solugdes referem-se a um conjunto de
procedimentos e métodos que, adequados a Politica Arquivistica Nacional, norteiam
0 escopo do projeto de gestdo documental. Assim, remetendo aos arquivos da UFT,

estes sdo essenciais para o planejamento, para a administragao, para o controle de
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suas atividades e para a memoria institucional e, portanto, necessitam ser
administrados com bases soélidas da arquivologia.

De acordo com o ordenamento juridico nacional, a Constituicdo Federal
(BRASIL, 1988), em seu § 2° do artigo 216 afirma que “cabem a administragcéo publica,
na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.

Desse modo, a gestdo documental, como solugdo as implicagbes
arquivisticas, € demanda obrigatoria para as instituigbes publicas. Ratifica essa
afirmativa a Lein® 8.159/1991 no qual estabelece que é dever do poder publico realizar
a gestao documental por meio do emprego de procedimentos e métodos regularmente
estabelecidos desde a criagao e/ou recebimento do documento, até a destinagéo final.

Assim, para o Arquivo Nacional (2005, p. 14):

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes as atividades de produgéo, tramitagao,
uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Observa-se que a Gestdo Documental trata de um conjunto de
procedimentos que visa a racionalizagdo quanto ao uso documental com vistas a
eficiéncia administrativa e fomento a preservagao do patriménio documental. Desta
forma, em se tratando de um projeto institucional no qual envolve a colaboragao de
todos os setores, deve-se haver um planejamento envolvendo diagndéstico do acervo
documental da universidade, identificacdo de responsaveis pela documentacgao,
definigdo de um cronograma, etc. Nesse sentido, Lopes (2009, p. 248) apresenta os

seguintes parametros basicos para a gestdo documental:

e Planejar e desenvolver atividades, considerando o capital
informacional prévio;

e Tomar decisdes politico-administrativas ou pessoais, baseadas em
dados acumulados;

e Atender as necessidades legais e técnicas;

e Evitar a repeticdo completa ou parcial de atividades, economizando
recursos materiais € humanos;

e Recuperar a historia.
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Os parametros apresentados por Lopes (2009) mostram que a gestao
documental objetiva fins estratégicos, atender aos requisitos da legislacao federal,
alcancar a eficiéncia econdémica e garantir a preservagdo da memoaria institucional.

Para se alcangar os objetivos de racionalizar a produg¢ao, a manutengao, a
preservacao documental e garantir a eficiéncia quanto a recuperacéao de informacgdes,
a gestao documental recorre a fungbes arquivisticas indispensaveis. Destas,
destacam-se as fungdes de classificagdo e de avaliagao que visam a racionalizagao
do uso documental com vistas a eficiéncia administrativa e fomento a preservagao do
patriménio documental.

A classificacdo de documentos ocorre no momento da producéo e é a
operagado técnica responsavel por definir a organizagédo fisica dos documentos
(ARQUIVO NACIONAL, 2005). E por meio da classificacdo que se adquire referencial
para a recuperacao do documento.

A avaliacao, por sua vez, € a atividade responsavel pela analise e selecao
de documentos com o fim de se estabelecer os valores e definir os prazos de guarda
dos documentos e promover a devida destinagao, seja a eliminagao ou seja a guarda
permanente.

Vale destacar a afirmacdo de Bernardes (1998) de que na avaliagéo
identificam-se valores e definem-se os prazos de guarda, independente do suporte
em que os documentos se encontram. O procedimento de avaliagéo, assim como o
procedimento de classificagcdo € uma das etapas mais importantes para a gestao
documental visto que a sua aplicacédo reflete em todo o processo de gestédo
documental. Para o Arquivo Nacional (2011, p. 25):

A avaliagdo consiste numa atividade essencial para a racionalizagdo do
Ciclo de Vida dos documentos, na medida em que o processo de analise
e selegcdo de documentos visa estabelecer prazos de guarda nas fases
corrente e intermediaria, definindo o momento em que poderdo ser
eliminados ou destinados ao arquivo permanente, de acordo com o valor
e o potencial de uso que apresentam para a administragdo que os gerou
e para a sociedade.

Destaca-se nesta afirmativa que, assim como na avaliacdo, em qualquer
funcao arquivistica, as atividades independem do suporte do documento, podendo ser
em papel, em um disco Optico, em uma fita magnética, dentre outros, conforme
elencado por Bellotto (1989), ou seja, independente do suporte, tanto a atividade de

avaliacdo como as demais atividades arquivisticas devem ocorrer normalmente,
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porém, o documento deve possuir as caracteristicas de um documento de arquivo,
conforme aponta Fonseca (1998 apud RONDINELLI, 2006, p. 47).

2.3 Arquivos universitarios

Falar dos arquivos universitarios torna-se uma tarefa laboriosa, visto que
se trata de um tema pouco discutido na literatura. Ha que se considerar, ainda, que a
propria Arquivologia € uma area que se encontra em desenvolvimento, portanto, ao
se falar em arquivos universitarios, poucas séo as mengdes.

Em sintese, os arquivos universitarios sdo formados por documentos
essenciais para a manutencgao das atividades de instituicbes que promovem o ensino,
a pesquisa e a extensao e se constituem em uma importante fonte de informacao
histérica, probatéria e informativa para seus usuarios, geralmente compostos por
estudantes, técnicos administrativos, servidores, pesquisadores e até a propria
sociedade.

Entretanto, para que estes arquivos cumpram suas fungdes de forma
adequada, € preciso que haja o devido tratamento arquivistico. Bellotto (1989, p. 24)

corrobora com essa afirmagé&o ao reiterar que:

As universidades, tal como outras instituigcbes publicas e privadas, devem
implantar seus programas de gestdo de documentos. Assim, seréo
sistematizados os procedimentos administrativos para que se alcance o
controle da produgado documental, sua utilizagao, seus prazos de vida e
sua destinagéo.

Como percebe-se, os arquivos universitarios, assim como os arquivos de
qualquer instituicdo, sao formados por documentos relacionados as suas atividades
administrativas e finalisticas. No caso das universidades federais, estas necessitam
estar em conformidade com a Legislagao Arquivistica Federal tendo em vista que seus
arquivos sao considerados patrimonio publico.

Para Bellotto (1989, p. 23-24), o papel principal dos arquivos universitarios

e Reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos
relativos a administragao, historica e ao
funcionamento/desenvolvimento da universidade;
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e Avaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu acesso,
segundo as politicas e procedimentos elaborados especificamente
para estes fins;

e Supervisionar a eliminagéo e ter o controle da aplicagédo das tabelas
de temporalidade, a fim de que nenhum documento de valor
permanente seja destruido.

Atualmente os arquivos das IFES possuem suporte para a gestao
documental por meio do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da
Administragdo Publica Federal (SIGA)'°. O SIGA, na finalidade de disseminador de
normas relativas a gestdo de documentos de arquivo (BRASIL, 2003, art. 2°), elaborou
os instrumentos arquivisticos especificos para as atividades de classificagdo e
avaliacado de documentos por meio da Portaria n°® 1.224, de 18 de dezembro de 2013
do Ministério da Educacao (MEC), que “Institui normas sobre a manutengao e guarda
do Acervo Académico das Instituicdes de Educagao Superior (IES) pertencentes ao
sistema federal de ensino” (BRASIL, 2013).

2.4 Politica Nacional de Arquivos

Politica € como uma ciéncia que estuda as relagdes sociais entre o Estado
e os individuos da sociedade. “Toda agao politica € uma ac¢ao social no duplo sentido
da acéo interindividual e de agao de grupo” (BOBBIO, 2000, p. 222). Para Maar (2006,
p. 7), “a politica é uma referéncia permanente em todas as dimensdes do nosso
cotidiano na medida em que este se desenvolve como vida em sociedade”.

As Politicas Publicas ndo sao diferentes, haja vista que se encarregam de
construir o modo de agir do gestor publico em busca do bem comum. Em outras
palavras, as Politicas Publicas sao o resultado da interagcdo entre gestores e
sociedade na busca de interesses precipuos. Trata-se de uma relagao social moldada
por regras que orientam o modo de agir, com o objetivo de solucionar problemas.
“Politicas Publicas” sao diretrizes, principios norteadores de agcado do poder publico;
regras e procedimentos para as relagdes entre poder publico e sociedade, mediacdes
entre atores da sociedade e do Estado.

Como toda Politica Publica, a Politica Nacional de Arquivos expressa uma

forma de intervenc&o do governo junto aos governados e os condiciona por meio de

10 SIGA: organizagdo sob a forma de sistema das atividades de gestdo de documentos no ambito dos
orgaos e entidades da administracéo publica federal.
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regras. A Politica Nacional de Arquivos tem como marco inicial a Lei n® 8.159/1991 no
qual “Dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos publicos e privados e da outras
providéncias”. Além da Lei dos Arquivos, a Politica Nacional de Arquivos compreende
um conjunto de normas e regulamentos com o objetivo de exercer a orientagéo
normativa visando a gestao documental e a protegdo especial aos documentos de
arquivo.

A Politica Nacional de Arquivos € essencial para a gestdo documental nos
orgaos governamentais como no caso as IFES, tendo em vista que estas sdo
demandadas por uma legislagdo especifica’® e que exige o uso de instrumentos
arquivisticos que garantam o regular Ciclo de Vida dos documentos de arquivo,
garantindo o regular acesso a informacgéo.

A Legislacdo Arquivistica € composta por um conjunto de normas que

orientam a Politica Arquivistica Nacional. Assim, de acordo com Silva (2013, p. 58):

A legislacdo arquivistica & fundamental para definir e executar as
Politicas Publicas no campo de arquivos e para garantir sua
transversalidade com setores da cultura, educagdo, saude, educacgéo,
transporte, economia, meio ambiente, etc. Todas essas areas geram a
necessidade de arquivos, que passam a demandar um sistema de
gerenciamento por normas e resolugdes efetuadas coletivamente. Uma
entidade central, com objetivo fim, deveria ser responsavel pela
supervisdo e coordenagao politica, com 0s necessarios recursos
humanos e financeiros — itens, alias, que faltam tanto ao Arquivo Nacional
quanto ao CONARQ.

A formulagao das Politicas Publicas arquivisticas esta a cargo do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), que dentre as suas fungdes, esta a elaboragao das
resolugdes arquivisticas que orientam quanto aos procedimentos arquivisticos a

serem adotados pelos érgaos publicos.

2.5 Sistemas de arquivos

Para a efetiva gestdo documental em um ambiente organizacional

constituido por diversas unidades administrativas, muitos deles em locais distantes,

1 Exemplos: Portaria MEC n° 1.224/2013 - Normas sobre a manutencdo e guarda do Acervo
Académico das Instituicdes de Educacao Superior (IES); Portaria MEC n° 1.261/2013 - Determina a
obrigatoriedade do uso do Cddigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior.
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justifica-se a criagdo de um Sistema de Arquivos que propicie a integracdo dos
diversos arquivos setoriais por meio de objetivos, principios, normas e procedimentos
devidamente regulamentados por uma unidade gestora.

O modelo mencionado remete a gestao sistémica que, segundo Chiavenato
(2016, p. 79) “Todo sistema tem um ou alguns propédsitos ou objetivos. As unidades
ou elementos (ou objetos), bem como os relacionamentos, definem um arranjo que
visa sempre um objetivo ou finalidade a alcangar”. Em outras palavras, é um conjunto
de unidades organizadas em busca de um objetivo em comum. O mesmo autor (2003,
p. 41) complementa ao afirmar que “os sistemas podem ser visualizados como

entidades globais e funcionais em busca de objetivos e finalidades”.

2.5.1 Sistemas de arquivos nacionais

Os sistemas de arquivos nacionais fazem parte da Politica Nacional de
Arquivos. O cenario € composto pelo Sistema Nacional de Arquivos (SINAR),
regulamentado pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, cuja funcao é definir a
Politica Nacional de Arquivos (BRASIL, 2002), e pelo Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo (SIGA), regulamentado pelo Decreto n° 4.915, de 12 de
dezembro de 2003, cuja funcao é definir as atividades de gestdo de documentos no
ambito dos 6rgaos e entidades da administragao publica federal (BRASIL, 2003). O
SINAR é composto por arquivos publicos de todas as esferas enquanto que o SIGA

além do Arquivo Nacional, € composto pelos 6rgéos setoriais e os 6rgaos seccionais.

2.5.2 Sistemas de arquivos institucionais

A literatura a respeito do assunto é diminuta visto que o Sistema de
Arquivos ndo € uma ciéncia, mas um modelo de gestdo no qual ha uma juncao de
fungdes arquivisticas que atuam em busca de um objetivo em comum. Contudo, o
Sistema de Arquivos em nivel institucional constitui o ambiente apropriado para um
Programa de Gestao Arquivistica de Documentos (PGAD) coordenado entre os
setores. Para o DBTA (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 156), Sistema de Arquivos
significa o “Conjunto de arquivos que, independentemente da posigcdo que ocupam
nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado

na persecucao de objetivos comuns”.
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O Sistema de Arquivos abarca qualquer tipo de documento, ou seja, em um
PGAD, a metodologia arquivistica sera aplicada a qualquer documento, seja em
suporte convencional, seja em suporte eletrénico’®. Flores (2005) ratifica essa

informacéo ao informar que:

O sistema de arquivos e suas fungdes podem ser aplicados para todos
os tipos documentais, tanto os de suportes convencionais como o0s
informaticos e eletrdonicos. Esta é a diferenga basica entre o sistema de
arquivos e o0s programas e softwares ja fabricados e disponiveis para a
venda, pois, por mais modernos que sejam, nao irdo abarcar todos os
tipos de documentos especificos de cada empresa (FLORES, 2005, p.
42).

Vale destacar que o exercicio da gestao arquivistica € uma obrigagdo dos
orgaos publicos, conforme os ditames da legislagao brasileira. Isto significa que o
Sistema de Arquivos € uma opg¢ao administrativa de se gerir a documentacgéo e a

gestao documental em si, uma obrigagao.

2 Suporte eletronico: Documentos armazenados em meio digital
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Este capitulo apresenta os métodos cientificos empregados para se
alcangar os objetivos desta pesquisa. A problematica elencada pode ser solucionada
por meio de procedimentos sistematicos, baseado no raciocinio, mediante a utilizagao
de métodos cientificos (ANDRADE, 2007). “A pesquisa, portanto, € um procedimento
formal, com método de pensamento reflexivo, que requer um tratamento cientifico e
se constitui no caminho para conhecer a realidade ou para descobrir verdades
parciais” (LAKATOS e MARCONI, 2003, p. 155). Para Gil (2010, p. 1):

A pesquisa é requerida quando nao se dispde de informacgao suficiente
para responder ao problema, ou entdo quando a informacgao disponivel
se encontra em tal estado de desordem que nao possa ser
adequadamente relacionada ao problema.

Esta pesquisa classifica-se como de natureza aplicada tendo em vista que
busca solucionar uma adversidade em um contexto local. Para Silva e Menezes (2005,
p. 20), a pesquisa aplicada “objetiva gerar conhecimentos para aplicagao pratica e
dirigidos a solugao de problemas especificos. Envolve verdades e interesses locais”.
Assim, essa pesquisa realizada por meio da pesquisa bibliografica e documental,
gerou conhecimento necessario para a contextualizagao dos problemas arquivisticos
institucionais e a fundamentacgao para a definicdo das diretrizes. Nesse sentido, as
fontes de consulta consistirdo nos materiais publicados com propdsitos especificos e

documentos elaborados com finalidades diversas (GIL, 2010, p. 30).

Lembram:

A caracteristica da pesquisa documental € que a fonte de coleta de dados
esta restrita a documentos, escritos ou nao, constituindo o que se
denomina de fontes primarias (MARCONI; LAKATUS, 2003, p. 174).

Assim como:

A pesquisa bibliografica, ou de fontes secundarias, abrange toda
bibliografia ja tornada publica em relagdo ao tema de estudo, desde
publicagdes avulsas, boletins, jornais, revistas, livros, pesquisas,
monografias, teses, material cartografico etc., até meios de comunicacéo
orais: radio, gravagdes em fita magnética e audiovisuais: filmes e
televisdo (MARCONI; LAKATUS, 2003, p. 176).
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Isto posto, a problematica vai ao encontro da necessidade de se realizar
um estudo abrangente dos elementos que compéem um Sistema de Arquivos, de
modo que propicie a compreensao da solugdo como um todo. Assim, a presente
pesquisa tem como estratégia o estudo de caso e seu objetivo € compreender as
relagdes entre as variaveis levantadas na pesquisa para entdo relaciona-los as
especificidades de um Sistema de Arquivos.

Para Yin (2001, p. 32), o estudo de caso “é uma investigacdo empirica que
investiga um fendmeno contemporaneo dentro de seu contexto da vida real,
especialmente quando os limites entre o fenbmeno e o contexto nao estao claramente
definidos”.

Em relagdo a abordagem, optou-se pela pesquisa qualitativa, cujo objetivo
€ construir conhecimento por meio de abordagens conceituais sem levar em
consideracgao a utilizacdo de instrumentos de coleta de dados.

De acordo com Freitas e Silva (2013, p. 70):

A pesquisa qualitativa considera que ha uma relagcdo dindmica entre o
mundo real e o sujeito, isto €, um vinculo indissociavel entre o mundo
objetivo e a subjetividade do sujeito que nao pode ser traduzido em
numeros. A interpretagcdo dos fenbmenos e a atribuicdo de significados
sao basicas no processo de pesquisa qualitativa. Esta ndo requer o uso
de métodos e técnicas estatisticas. O ambiente natural é a fonte direta
para coleta de dados e o pesquisador é o instrumento-chave. Tal
pesquisa é descritiva. Os pesquisadores tendem a analisar seus dados
indutivamente. O processo e seu significado sdo os focos principais de
abordagem.

O objetivo da pesquisa € do tipo exploratéria no qual se propde investigar
na bibliografia arquivistica, na legislacéo e nas pesquisas cientificas, os elementos e
suas respectivas significancias para a constru¢gao do Sistema de Arquivos da UFT
além de realizar O Sistemas de Arquivos em 6rgaos publicos constitui-se no ambiente
favoravel com a finalidade de familiarizar-se com a solugao proposta. Para Gil (2010,
p. 27), por meio das pesquisas exploratorias as hipoteses sdo construidas ao se
adquirir maior familiaridade com o problema. Para Andrade (2007, p. 114) na pesquisa
exploratéria “os fatos sédo observados, registrados, analisados, classificados e
interpretados, sem que o pesquisador interfira neles.

Esta pesquisa intentou compreender o contexto arquivistico em um

ambiente de gestao documental organizado sob a forma de sistema frente ao desafio



45

de se implantar o SIARQ-UFT. A estratégia utilizada para realizar a abordagem
ocorreu por meio da descricao dos elementos que compdem o Sistema de Arquivos.

Isto significa que neste trabalho pretendeu-se pesquisar elementos
arquivisticos associados ao Ciclo de Vida do documento de arquivo e elementos que
demandam a implantacdo da Politica Arquivistica Institucional. O estudo de caso
estabeleceu observagdes, levantamento de dados e inferéncias que permitiram
postular aplicagdes reais na UFT.

Diante do exposto, a pesquisa pauta-se na fundamentacao teédrica a partir
das necessidades institucionais de implantacédo do SIARQ-UFT. A partir de fontes
primarias'3 e fontes secundarias' e, especialmente de documentos técnicos de outras
universidades federais, buscou-se contextualizar um PGAD, base para um eficaz
Sistema de Arquivos. Em face do exposto, a pesquisa tedrica organizou-se com base
em elementos relacionados a Arquivologia, a Legislagdo Arquivistica, as normas e
procedimentos arquivisticos e aos recursos organizacionais necessarios as

operagoes de gestdo documental.

13 Fontes primarias: sdo constituidas por obras ou textos originais, material ainda nao trabalhado, sobre
determinado assunto (ANDRADE, 2007, p. 28).

4 Fontes secundarias: Sdo constituidas pela literatura originada de determinadas fontes primarias e
constituem-se em fontes das pesquisas bibliograficas (ANDRADE, 2007, p. 29).
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4 ELEMENTOS FUNDAMENTAIS DO SISTEMA DE ARQUIVOS

Entendido que Sistema € um conjunto de unidades organizadas em busca
de um objetivo em comum, depreende-se que estamos rodeados de sistemas, por
exemplo, um veiculo € um conjunto de pecas que funcionam de forma coordenada
para a executar a fungao de locomogao. Um time de futebol, por meio de um conjunto
de jogadores, objetiva disputar a partida para almejar a vitéria. Ou seja, da mesma
forma € um Sistema de Arquivos no qual cada setor de arquivo é uma pega importante
para a racionalizagdo do volume informacional, para a agilidade no acesso as
informacdes e para a preservagao da memoaria institucional. No entanto, em todos os
casos ha uma complexidade de interagdes que, para atuarem em consonancia,
necessitam ser gerenciados.

De acordo com Portugal (1993 apud JARDIM, 1995, p. 45), Sistema de
Arquivos se constitui no “conjunto de arquivos que, independentemente da posi¢ao
gue ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado
e articulado na prossecucao de objetivos comuns”. Desta forma, a adogdo de um
modelo de Sistema de Arquivos € uma escolha correta e se torna condigdo
fundamental, em se tratando de instituicbes diversamente fragmentadas tanto em
setores, quanto em unidades administrativas. Vale destacar que no campo da
Administrac&o, entende-se que cada unidade desenvolve agdes como parte de uma
acao maior e, de acordo com o principio do expansionismo no contexto da Teoria
Geral dos Sistemas, todo fenébmeno € parte de um fenédmeno maior (CHIAVENATO,
2016, p. 67).

O cenario atual demonstra que, por meio das publicacdes de suas politicas
e de documentos técnicos, de seus programas de gestdo documental, de
agendamento de eventos, e de publicagcdes de editais de concursos para selegcédo de
arquivistas, cada vez mais os orgaos publicos utilizam-se de praticas arquivisticas
consagradas. Como exemplo, temos o Manual de Gestdo Documental do Tribunal
Regional do Trabalho, segunda regiao (TRT2), que contém as diretrizes para a gestao
documental nesta instituicdo (TRT, 2006). O Tribunal Superior Eleitoral (TSE), por
meio da Resolugao n° 23.379 de 1° de margo de 2012, “Dispde sobre o Programa de
Gestao Documental, o Sistema de Arquivos, o Fundo Historico Arquivistico e o Comité
de Gestdo Documental no ambito da Justiga Eleitoral” (TSE, 2012). A Camara dos

Deputados, por meio do Ato da Mesa n° 15, de 18 de maio de 1999, “Institui o Sistema
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de Arquivos da Camara dos Deputados, - SIARQ-CD” (CAMARA DOS DEPUTADOS,
1999). Em se tratando de selecbes, atualmente encontra-se em andamento o
concurso para selecao de Arquivistas para o quadro de servidores da Companhia
Urbanizadora da Nova Capital do Brasil (NOVACAP) conforme edital n°® 001/2017
(PARA, 2017).

Enfim, sdo inumeras iniciativas arquivisticas por parte dos 6rgaos publicos,
algumas consolidadas e outras em fase de implantagcdo. Observa-se, contudo, que
algumas instituicbes como o TSE e a Camara dos Deputados, implementaram além
da politica, os seus Sistemas de Arquivos, objeto de estudo deste trabalho.
Exemplificando a ética dos Sistemas de Arquivo, a Universidade Federal do Para
(UFPA) também implementou e estabeleceu que seu Sistema tem o objetivo de servir
a instituicao como fonte de informacgao, assegurar a preservacido dos documentos e
harmonizar o Ciclo de Vida dos documentos (UFPA, 1998). Além disso, declara que

seu sistema visa:

Estruturar de forma sistémica os servicos de Comunicagdo e Arquivos,
com aplicagao de técnicas que estabelegam condi¢cdes de dinamizagéo e
funcionamento; padronizagao das atividades dos 6érgaos que administram
documentos; determinacdo de fases, valores e atuagdo mais precisa em
areas que apresentem possiveis graus de complexidade (UFPA, 2009).

Como pode-se observar, o Sistema de Arquivos envolve a aplicagéo de
técnicas que irao fornecer condigdes para o funcionamento dos arquivos. Assim
sendo, verifica-se que, em termos gerais, as agdes coordenadas em um Sistema de
Arquivos sao dependentes de um sélido PGAD e apoiado por uma estrutura capaz de
efetivar de forma precisa o Ciclo de Vida dos documentos. Isto significa que no @mbito
do Sistema de Arquivos, é preciso haver um conjunto de elementos arquivisticos que
precisam estar em consonancia com os objetivos institucionais. Estes elementos, que
serao objeto de estudo deste capitulo, convergem para os dispositivos legais, as
normas, os procedimentos e 0s recursos institucionais que, coordenados por uma
unidade especificamente designada, permitem a racionalizacdo do volume
informacional.

De acordo com Bernardes e Delatorre (2008. p. 7), um PGAD garante as
instituicdes o controle das informagdes que produzem ou recebem, economia de
recursos com a redugao da massa documental acumulada, a otimizacdo e a

racionalizacao dos espacgos fisicos para guarda de documentos e agilidade na
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recuperacao das informagdes. De acordo com a publicagdo técnica do CONARQ
denominada Classificagdo, Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo
relativos as Atividades-meio da Administracao Publica (BRASIL, 2001, p. 7):

O controle sobre a producédo documental e a racionalizagao de seu fluxo,
por meio da aplicagdo de modernas técnicas e recursos tecnolégicos, sao
objetivos de um programa de gestdo de documentos, que levara a
melhoria dos servigos arquivisticos, resgatando, com isso, a fungéo social
que os arquivos devem ter, aumentando-lhes a eficacia, garantindo o
cumprimento dos direitos de cidadania e sendo, para o préprio Estado,
suporte para as decisdes politico-administrativas.

Verifica-se que a efetivacao de acgdes arquivisticas bem como a aquisicao
de instalagdes e equipamentos sdo necessarias para fomentar um Sistema de
Arquivos. Isto torna-se um desafio que vai além da implantagdo da metodologia, mas
também o de articulagdo com os dirigentes no sentido de prover os recursos

necessarios ao PGAD, base do Sistema de Arquivos.

4.1 Fundamentacgao legal

A gestao documental em 6rgaos publicos inicia-se pela implantagdo de uma
Politica de Gestdo Documental Institucional cujo objetivo é definir as normas e as
orientacdes com a finalidade de estabelecer mecanismos que promovam a
racionalizagdo dos arquivos. Contudo, deve estar a par dos dispositivos legais e das
orientagdes normativas da Politica Nacional de Arquivos. Neste sentido, o CONARQ

esclarece que:

A politica nacional de arquivos, consoante os principios tedricos da
moderna arquivologia, compreende a definicdo e ado¢édo de um conjunto
de normas e procedimentos técnicos e administrativos para disciplinar as
atividades relativas aos servigos arquivisticos da administragao publica,
trazendo, por consequéncia, a melhoria dos arquivos publicos (BRASIL,
2001, p. 7).

Ha que se observar que a demanda inicia-se a partir de nossa Lei Maior
que é a Constituicao Federal no qual diz que é responsabilidade da administragao
publica efetuar a gestdo documental na forma da lei.

Desta forma, a Lei n® 8.159/1991, Lei dos Arquivos, obriga especificamente

as instituicdes publicas a efetuarem a gestdo documental e a protecédo aos seus
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arquivos. A gestdo documental torna-se ainda mais importante ao analisar-se a
demanda por parte de usuarios de servigos publicos que necessitam de informacgdes
cada vez mais pontuais. A prépria Lei n° 8.159/1991, em seu artigo quatro expressa
que “Todos tém direito a receber dos 6rgéos publicos informagdes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que

serdao prestadas no prazo da lei...”. Desta forma, verifica-se que informagdes
organizadas e devidamente disponiveis a qualquer tempo para quem possa necessitar
s é factivel de ocorrer por meio da gestdo documental.

Assim, como forma de ratificar a demanda em prestar informagdes aos
usuarios em tempo habil e a exigéncia por parte da Constituicao Federal, foi publicada
a Lei n° 12.527 de 18 de novembro de 2011 (BRASIL, 2011), denominada Lei de
Acesso a Informacdo, no qual visa garantir amplo acesso as informacdes
armazenadas nos 6rgaos publicos. De acordo com esta lei, 0 acesso a informagéao
compreende o direito de obter informagado contida em registros ou documentos,
produzidos ou acumulados por seus oOrgaos ou entidades, recolhidos ou nao a
arquivos publicos.

Assim sendo, uma vez que a gestdo documental contribui de forma
significativa para a organizagdo e consequentemente recuperagdo das informagdes
contidas nos mais diversos tipos de documentos institucionais, a Lei de Acesso a
Informacgao contribui para dar visibilidade e consequente valorizagdo dos setores
responsaveis pela gestao dos arquivos nas instituigdes.

Deve-se observar, no entanto, que algumas informagdes contidas em
documentos de instituigdes publicas possuem restricdes de acesso. O Decreto n°
7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei de Acesso a Informacao,
salienta que as informagdes em poder dos 6rgdos e entidades poderdo ser
classificadas conforme o grau de sigilo, como forma de garantir a seguranga da
sociedade e do Estado e em conformidade com os seguintes prazos:

| - grau ultrassecreto: vinte e cinco anos;

Il - grau secreto: quinze anos; e

[l - grau reservado: cinco anos.

A vista disso, o referido Decreto, em seu artigo 40, reverencia o0s servigos
de arquivo ao reconhecer que os documentos que forem objeto de desclassificagao
quanto ao grau de sigilo, considerados de guarda permanente, deverdo ser

encaminhados ao Arquivo Nacional, ao arquivo permanente do 6rgao publico, da



50

entidade publica ou da instituicdo de carater publico, para fins de organizagao,
preservagao e acesso.

Vale destacar que o Decreto n° 7.724/2012 esclarece que cada 6rgao
publico podera criar uma Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos

Sigilosos (CPADS) com as atribui¢des de:

| - opinar sobre a informagao produzida no ambito de sua atuacao para
fins de classificagdo em qualquer grau de sigilo;

I - assessorar a autoridade classificadora ou a autoridade
hierarquicamente superior quanto a desclassificacéo, reclassificagao ou
reavaliagdo de informacao classificada em qualquer grau de sigilo;

[Il - propor o destino final das informagdes desclassificadas, indicando os
documentos para guarda permanente, observado o disposto na Lei no
8.159, de 8 de janeiro de 1991; e

IV - subsidiar a elaboragao do rol anual de informagdes desclassificadas
e documentos classificados em cada grau de sigilo, a ser disponibilizado
na Internet (BRASIL, 2012).

Os documentos precisam cumprir seus ciclos de vida partindo dos arquivos
setoriais até sua destinacgao final, seja eliminacdo ou guarda permanente. Para que
esse ciclo seja cumprido, é necessario que os documentos passem pelo processo de
avaliacdo a ser realizado por uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD). Nesta questdo, de acordo com o Decreto n° 4.073/2001
(BRASIL, 2001), que regulamenta a Lei n° 8.159/1991,

Em cada 6rgado e entidade da Administragdo Publica Federal sera
constituida comissdo permanente de avaliagdo de documentos, que tera
a responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise, avaliagao
e selecdo da documentagao produzida e acumulada no seu ambito de
atuacao, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminagao dos destituidos de valor.

A CPAD caracteriza-se por ser um grupo multidisciplinar encarregado de
analisar, avaliar e selecionar os documentos conforme os instrumentos arquivisticos
denominados Plano de Classificagdo de Documentos (PCD)'™ e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTD)'™. Os documentos nao

contemplados nestes instrumentos arquivisticos serdo submetidos a Comissao, que

5 Plano e Classificagdo de Documentos: Esquema de organizagao de arquivos de acordo com cédigos.
16 Tabela de Temporalidade Documental: Instrumento de destinagdo que determina os prazos de
guarda e a destinacéao final dos documentos.
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estabelecera os prazos de guarda e destinacao final, para posteriormente serem
aprovados pelo Arquivo Nacional (2011, p. 27). De acordo com o Manual de Gestao
Documental do TRT2 (2006. p. 4), por meio do valor de prova ou de informagéo do
documento, a CPAD, “equipe multidisciplinar formada por técnicos de diversas areas
de atuacédo, é encarregada de analisar os critérios para a guarda ou descarte, de
acordo com o conteudo informacional e identificagdo dos valores primario e
secundario dos documentos”.

Remetendo a eliminagao indiscriminada de documentos e, como elemento
legal a ser considerado pelo PGAD, merece ser mencionado neste trabalho as
penalidades as pessoas que cometem crimes contra o patriménio, em especial os
arquivos. Deste modo, a Lei n° 9.605 de 12 de fevereiro de 1998 (BRASIL, 1998)
dispde sobre as san¢des penais e administrativas derivadas de condutas lesivas ao

meio ambiente:

Art. 62. Destruir, inutilizar ou deteriorar:

= 1[...]

Il - arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalagao cientifica
ou similar protegido por lei, ato administrativo ou deciséo judicial:

Pena - reclusdo, de um a trés anos, e multa.

Paragrafo unico. Se o crime for culposo, a pena é de seis meses a um
ano de detengdo, sem prejuizo da multa.

O decreto-lei n° 2.848 de 7 de dezembro de 1940 (BRASIL, 1940) mais
conhecido como Cadigo Penal, no capitulo IV referente aos danos, em seu artigo 165
é taxativo ao afirmar que

Art. 165 Destruir, inutilizar ou deteriorar coisa tombada pela autoridade
competente em virtude de valor artistico, arqueolégico ou histdrico:

Pena: detencdo, de seis meses a dois anos, e multa, de mil cruzeiros a
vinte mil cruzeiros.

Art. 166 Alterar, sem licenga da autoridade competente, o aspecto de
local especialmente protegido por lei:

Pena: detengao, de um més a um ano, ou multa, de mil cruzeiros a vinte
mil cruzeiros.
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4.2 Base arquivistica

Para que o Sistema de Arquivos atinja os objetivos pretendidos, o PGAD
seguindo os ditames arquivisticos insere-se como elemento norteador. Deste modo,
o estabelecimento de conceitos arquivisticos fundamentais dardo suporte a
operacionalizagao correta do Ciclo de Vida dos documentos.

A respeito do Ciclo de Vida dos documentos, de acordo com a fase em que
se encontra, o documento passa por determinadas intervencdes. Estas fases sao
caracterizadas conforme a frequéncia de uso e sua respectiva destinagdo. Dai
manifesta-se a Teoria das Trés Idades no qual define os documentos, de acordo com
a fase dividindo-se em Arquivo Corrente, Arquivo Intermediario e Arquivo Permanente.
A definicdo dos locais de guarda dos documentos e suas respectivas atribuicbes em
cada fase, sao imprescindiveis, tendo em vista que sédo as unidades de arquivamento
que atuardo em consonancia para a plena manutencgao do Sistema de Arquivos.

Assim sendo, os arquivos correntes, também conhecidos como arquivos
setoriais, sdo o conjunto de documentos que se encontram em uso. Geralmente sao
documentos que estdo armazenados nos setores de trabalho e consequentemente
sdo objetos de tramitacdo e consulta frequentes. Para o Arquivo Nacional (2011, p.
18) arquivos correntes sdo "o conjunto de documentos, em tramitagdo ou nao, que,
por seu valor primario, € objeto de consulta frequente pelo 6rgao ou entidade que o
produziu e ao qual compete sua administragao”. Para PAES (2006, p. 54), atividades
tipicas do setor de protocolo como recebimento, registro, distribuicdo, movimentagao
e expedicao, estdo contempladas nessa fase.

Os arquivos intermediarios sao constituidos de documentos oriundos dos
arquivos correntes e que possuem baixa frequéncia de consulta. Tais documentos
aguardam sua destinacao final podendo ser a guarda permanente ou a eliminacao.
Corrobora com esta definicdo o Arquivo Nacional (2011, p. 18), ao afirmar que os
arquivos intermediarios sdo “o conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes com uso pouco frequente pelo érgédo ou entidade que o produziu e que
aguarda destinacgao final”. Por se tratar de documentos pouco utilizados, nao justifica
a guarda de tais documentos nos setores de trabalho.

Os arquivos permanentes sdo os documentos que, apos passarem por um
processo de avaliacdo sao preservados em fungédo do seu valor histoérico, probatoério

e/ou informativo. Segundo o Arquivo Nacional (2011, p. 18), os arquivos permanentes



53

sdo “o conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcao de seu
valor secundario”. De acordo com Rousseau e Couture (1998, p. 116), “é o periodo a
partir do qual os documentos inativos deixam de ter valor previsivel para a organizagéao
que os produziu”.

Reforgando o conceito do Ciclo de Vida dos documentos, de acordo com
Paes (apud Jean-Jacques Valette, 2006, p. 20), os arquivos passam por trés estagios

de evolucgao:

Arquivo de primeira idade ou corrente: Constituido de documentos em
curso ou consultados frequentemente, conservados nos escritérios ou
nas reparticdes que os receberam e os produziram ou em dependéncias
préximas de facil acesso.

Arquivo de segunda idade ou intermediario: Constituido de documentos
que deixaram de ser frequentemente consultados, mas cujos érgédos que
os receberam e os produziram podem ainda solicita-los, para tratar de
assuntos idénticos ou retomar um problema novamente focalizado. Nao
ha necessidade de serem conservados préximos aos escritorios. A
permanéncia dos documentos nesses arquivos € transitéria. Por isso, séo
também chamados de "limbo" ou "purgatério”.

Arquivo de terceira idade ou permanente: Constituido de documentos que
perderam todo valor de natureza administrativa, que se conservam em
razao do seu valor historico ou documental e que constituem os meios de
conhecer o passado e sua evolugao. Estes sao os arquivos propriamente
ditos.

Como pode-se observar, o documento pode ter localizagdes distintas
conforme a sua fase dentro do Ciclo de Vida dos documentos de arquivo. Dentro de
um Sistema de Arquivos isto é determinante tendo em vista que existem atribuicées e
procedimentos distintos em cada fase. A respeito desta questao, Bellotto (2006)

destaque que:

A proépria localizacgao fisica dos arquivos correspondentes as trés idades
dos documentos ja demonstra suas especificidades. O primeiro deve
situar-se junto ao produtor/administrador, tem que ser agil, seguindo
classificacdo de acordo com as fungbes administrativas, e deve ser
reservado como informacao publica. O segundo — o arquivo intermediéario
— é pouco consultado pela administragao, que dele nao mais necessita, a
nao ser esporadicamente; também ainda ndo esta totalmente aberto a
pesquisa, salvo com licengas especiais; pode estar em local afastado, de
manutencéo barata. E um depésito onde os documentos aguardam seus
prazos de vida ou de recolhimento aos arquivos de terceira idade. Estes,
que interessam muito mais aos pesquisadores do que aos
administradores, devem estar localizados junto as universidades ou aos
centros culturais. Enfim, devem situar-se em lugares de facil acesso para
seus usuarios tipicos, devendo estar dotados de amplas salas de
consultas, pois neles a pesquisa esta aberta a todos (BELLOTTO, 2006,
p. 24).
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De acordo com o Regimento Interno do Arquivo Central da UFPA (UFPA,
2008, art. 23), “os Arquivos Setoriais sao Unidades responsaveis pelas atividades de
Arquivos Corrente (ativos) e Intermediario (semi-ativos), localizados nas unidades
administrativas e académicas da Universidade, recebendo orientacdo técnica e
normativa do Arquivo Central”. Apesar de nao estar explicito, infere-se que o préprio
Arquivo Central é o responsavel pelo Arquivo Permanente.

Entendido que o documento de arquivo passa pelas trés fases, vale
salientar que o Ciclo de Vida aplica-se a qualquer documento, independente do
suporte. Isto posto, o PGAD deve permitir o gerenciamento dos documentos
convencionais, caracterizados como documentos em papel, e documentos hibridos,
caracterizados por serem convencionais e digitais. Inserem-se neste contexto os
seguintes documentos, dentre outros em meio digital:

e Processos administrativos eletronicos
e Textos

e Planilhas

e Figuras

e Videos

e Correio eletrénico

e Gravagbes sonoras

e Paginas web

Apesar de cumprirem o Ciclo de Vida, assim como os documentos
convencionais, os documentos digitais, em termos de procedimentos técnicos, terdo
tratamento diferenciado devido as especificidades do suporte em que se encontram.
Para CASTRO et al. (2007, p. 72):

Documentos eletrénicos devem ser gerenciados pela mesma razéo dos
documentos de outro formato, ou seja, para conduzir eficientemente os
negoécios ou para cumprir os requisitos de responsabilidades arquivisticas
previstas na legislagao de arquivos publicos.

Apesar de suas peculiaridades, o documento digital, criado em funcao das
atividades do 6rgéo que o produziu, pode ser considerado documento de arquivo
assim como 0s arquivos convencionais e, portanto, passam por processos de

producgao, uso, avaliagao e destinagao.
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4.3 Normas e procedimentos

Instituicbes arquivisticas publicas tais como o Arquivo Nacional e o
CONARAQ séo instituicdes que tem a missao de emitir normas e prestar as devidas
orientagdes aos demais orgaos publicos que, em se tratando dos arquivos, tem a
missao de gerir a documentagao em todas as fases do ciclo de vida dos documentos
e garantir a preservagao e a difusdo de documentos historicos e culturais.

Por outro lado, a producédo e o recebimento desenfreado de documentos
sem a intervengao arquivistica provoca o acumulo desordenado e transforma os
setores de trabalho em meros depdsitos de documentos. Esta situagao dificulta o
acesso e a recuperacao de informagdes estratégicas para as tomadas de decisdes.

Assim sendo, inumeras sao as atividades dentro de um PGAD a serem
desempenhadas por parte dos 6rgaos publicos. Atividades estas que se caracterizam
por serem estritamente arquivisticas. Como exemplo, o Decreto 4.073/2001, que

regula a Lei dos Arquivos, em seu artigo 18 determina:

§ 12 Os documentos relativos as atividades-meio serdo analisados,
avaliados e selecionados pelas Comissdes Permanentes de Avaliacédo de
Documentos dos o6rgaos e das entidades geradores dos arquivos,
obedecendo aos prazos estabelecidos em tabela de temporalidade e
destinacado expedida pelo CONARQ.

§ 22 Os documentos relativos as atividades-meio ndo constantes da
tabela referida no § 12 serdo submetidos as Comissées Permanentes de
Avaliacdo de Documentos dos 6rgédos e das entidades geradores dos
arquivos, que estabelecerdao os prazos de guarda e destinacdo dai
decorrentes, a serem aprovados pelo Arquivo Nacional.

§ 32 Os documentos relativos as atividades-fim serdo avaliados e
selecionados pelos 6rgdos ou entidades geradores dos arquivos, em
conformidade com as tabelas de temporalidade e destinagéo, elaboradas
pelas Comissbées mencionadas no caput, aprovadas pelo Arquivo
Nacional.

A respeito dos procedimentos arquivisticos, a atividade de classificagao
ocorre na fase corrente. Isto facilitara a organizacao e auxiliara nas proximas fases do
Ciclo de Vida documental. Nesta fase inicial, a classificacao € utilizada para agrupar
os documentos conforme o seu tema ou assunto para facilitar os procedimentos
posteriores de selecao, transferéncia, recolhimento, eliminacao.

De acordo com Schellenberg (2006, p. 83), todos os aspectos de um
programa de controle de documentos dependem da classificacdo. Schellenberg

(2006, p. 83) destaca, ainda, os trés principais elementos para a classificagéo:
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a) A acao a que os documentos se referem.
b) A estrutura do 6rgao que os produz.
c) O assunto dos documentos.

O DBTA (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49) afirma que a classificagao é
a organizacdo dos arquivos conforme um plano de classificacdo, codigo de
classificagdo ou quadro de arranjo conforme a categoria do assunto do documento.
Isto significa que a classificagdo remete a necessidade do uso do instrumento de
gestao arquivistico denominado Plano de Classificagdo. Em vista disto, o CONARAQ,
por meio da Resolugao n® 1 de 18 de outubro de 1995 (CONARQ, 1995) determina
que os o6rgaos integrantes do SINAR deverdo classificar seus arquivos correntes
utilizando-se de métodos de classificagao, tendo como base a natureza dos assuntos
dos documentos resultantes de atividades e fungdes.

Assim, o CONARQ, ao cumprir uma de suas competéncias de “estimular
programas de gestdo e de preservagdo de documentos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal, produzidos ou recebidos em decorréncia das
fungdes executiva, legislativa e judiciaria”, elaborou o instrumento “Cdédigo de
classificagado de documentos de arquivo para a administracdo publica: atividades-meio
e a Tabela basica de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos
as atividades-meio da administragdo publica” e deixou a cargo das instituicbes a
missao de elaborarem seus respectivos instrumento referentes as atividades-fim.

O cddigo de classificagdo referente as atividades-meio (Anexo E)V7,
elaborada pelo CONARQ (BRASIL, 2001), consiste em um esquema de cddigos e
subcddigos correspondentes as fungdes desempenhadas por um 6rgéo. E por meio
dos cddigos que se efetua a organizagdo dos documentos e consequentemente
contribui para a recuperagao das informacgdes.

Por sua vez, a atividade de avaliagdo documental torna-se um
complemento da atividade de classificagao, contudo é um elemento fundamental em
um PGAD, haja vista que ¢é a atividade no qual sdo definidos os prazos de guarda dos
documentos, enquanto possuem valor administrativo, e a respectiva destinacao final
dos mesmos, podendo ser a guarda permanente ou a eliminagao. Em outras palavras,
“a avaliagdo documental € um processo multidisciplinar de analise que permite a

identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de

7 Trecho do codigo de classificagdo de documentos relativos as atividades-meio da Administragdo
Publica (CONARQ, 2001 p. 21).
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guarda e de sua destinacéo final (eliminagdo ou guarda permanente)” (ARQSP, 2008,
p. 35).

O processo de avaliagédo ocorre com o auxilio da TTD (Anexo F)'® que é o
instrumento que determina o prazo de guarda do documento nos arquivos corrente e
intermediario, bem como a destinacdo, podendo ser a guarda permanente ou a
eliminacdo. Por ser um instrumento complementar ao Plano de Classificagao, o
CONARQ anexou a TTD junto ao Plano de Classificagdo e se tornaram um unico
instrumento de consulta tanto por parte da classificacdo quanto por parte da avaliagao.

O Decreto 4.073/2002, ao tratar da questao da avaliagdo, em seu artigo 18,

menciona:

§ 1° Os documentos relativos as atividades-meio serdo analisados,
avaliados e selecionados pelas Comissdes Permanentes de Avaliagao de
Documentos dos 6rgédos e das entidades geradores dos arquivos,
obedecendo aos prazos estabelecidos em tabela de temporalidade e
destinacado expedida pelo CONARQ.

Paes (2006, p. 106) destaca os principios basicos no processo de avaliagao

a serem cumpridos pela CPAD e com o auxilio da TTD:

e Importancia do documento com relagdo aos valores administrativo,
probatdrio e histdrico;

Possibilidade e custo de reproducgéo (microfiimagem);

Espaco, equipamento utilizado e custo do arquivamento;

Prazos de prescricdo e decadéncia de direitos (legislacao vigente);
Numero de cépias existentes e locais em que os dados sdo anotados.

Por conseguinte, a eliminagao de documentos torna-se elemento essencial,
haja vista que as atividades diarias nas instituicdes estdo cada vez mais complexas.
Soma-se a esse fator, a evolugdo dos mecanismos de reproducao informacional que
a cada dia produzem em escala cada vez maior e em menor tempo um volume
consideravel de documentos. Desse modo, a eliminagdo contribui de forma
consideravel para a redugao do volume de documentos armazenados e consequente
liberacédo de espacos fisicos que podem ser utilizados para outras atividades.

Cabe lembrar que em se tratando de documentos publicos, em funcéo das

penalidades em detrimento de possivel destruicdo de documentos, a analise deve ser

8 Trecho da Tabela de Temporalidade de documentos relativos as atividades-meio da Administragdo
Publica (CONARQ, 2001, p. 53).
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criteriosa uma vez que é a fase no qual pode estar se formando um rico patriménio
informacional para a sociedade.

Desse modo, a eliminacdo dos documentos passiveis de descarte ocorre
apods a separacao dos documentos de valor permanente dos documentos destituidos
de valor. Esse procedimento € denominado selecdo e ocorre mediante critérios e
técnicas estabelecidos na TTD. No caso dos documentos publicos, a eliminacéo de
documentos deve seguir algumas regras conforme declara a resolugdo do CONARQ
n°® 40, de 9 de dezembro de 2014, no qual apresenta os seguintes procedimentos para

a eliminacao de documentos:

Art. 2° O registro dos documentos a serem eliminados devera ser
efetuado por meio da elaboracdo de Listagem de Eliminagcao de
Documentos que, apos a aprovacado pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos - CPAD e pelas autoridades dos 6rgéaos e
entidades a quem compete aprovar, devera ser submetida a instituicéo
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia, para
autorizacéo da eliminagao.

Por outro lado, os documentos remanescentes do processo de selecéo
devido aos seus valores histérico, probatério ou informativo, s&o recolhidos para o
Arquivo Permanente para, entdo, constituir a memoria institucional. Estes documentos
ao darem entrada no arquivo permanente devem passar por procedimentos de
conservagao e arranjo. No caso dos documentos em papel, estes sdo formados por
material organico e, portanto, podem ser facilmente atingidos por problemas de
deterioragao, seja pela agao do clima, seja por pragas ou até mesmo pelo manuseio.
Portanto, um bom PGAD deve dispor de procedimentos de conservagao devidamente
planejados. Para Camargo e Bellotto (1996, p. 18), “Conservagao € o conjunto de
procedimentos e medidas destinadas a assegurar a protecao fisica dos arquivos
contra agentes de deterioragao”.

Conforme citado, o arquivo permanente &€ composto por documentos
remanescentes do processo de avaliagao, cuja preservacgao justifica-se pelo valor de
testemunho. Contudo, por se tratarem fontes de pesquisa, necessitam estar
devidamente organizados conforme um quadro previamente estabelecido de modo
que garanta o rapido acesso ao documento e consequentemente a informagao. Esta

segunda demanda em relagao ao arquivo permanente denomina-se arranjo.



59

A operacdo do arranjo resume-se a ordenacdo dos conjuntos
documentais remanescentes das eliminag¢des (ditadas pelas tabelas de
temporalidade e executadas nos arquivos correntes e intermediarios),
obedecendo a critérios que respeitem o carater organico’ dos conjuntos,
interna e externamente (BELLOTTO, 2006. p. 135).

Vale lembrar que um Sistema de Arquivos deve abarcar qualquer tipo de
documento, independente do suporte. Isto significa que o documento digital possui
Ciclo de Vida e também passa pelos processos de classificagao e de avaliagdo. Nesse
sentido, a Resolugdo do CONARQ n° 20 de 19 de julho de 2004, determina a insergéo
dos documentos digitais em programas de gestdo documental. O paragrafo segundo
€ taxativo ao informar que “Um PGAD é aplicavel independente da forma ou do
suporte, em ambientes convencionais, digitais ou hibridos em que as informagdes sao
produzidas e armazenadas”. A mesma resolu¢do complementa ao afirmar que:

A gestdo arquivistica de documentos, independente da forma ou do
suporte adotados, tem por objetivo garantir a producdo, a manutencgéo, a

preservagao de documentos arquivisticos confiaveis, auténticos e
compreensiveis, bem como o acesso a estes (CONARQ, 2004).

Assim, torna-se importante que a instituigdo desenvolva um ambiente
virtual seguro de modo que os documentos digitais ndo percam suas caracteristicas
originais durante seu fluxo nas atividades institucionais e sejam preservados ao longo
do tempo, independente dos riscos da obsolescéncia tecnoldgica. Nesse sentido,
podemos destacar trés agdes distintas que garantem um ambiente seguro para os
documentos produzidos, recebidos e armazenados em meio digital:

A primeira refere-se as agbes de gestdo documental no qual estdo
relacionadas as atividades de captura, armazenamento, indexacéo e recuperacgao de
documentos. Sao atividades habituais nas fases corrente e intermediaria que dao
suporte aos documentos arquivisticos e aos processos eletronicos.

O CONARQ, por meio da Resolugao n° 25 de 27 de abril de 2007
(CONARQ, 2007), publicou uma recomendagao para que as instituicdes publicas
utiizem o e-ARQ Brasil como o modelo de requisitos (Anexo 1) para sistemas
informatizados de gestao arquivistica de documentos (SIGAD). O SIGAD caracteriza-
se como um software desenvolvido para efetuar tarefas de produgao, recebimento,

armazenamento, acesso e destinagdo dos documentos arquivisticos, atividades

9 Organicidade: relagdo que o documento de arquivo tem com as atividades da instituicdo que o gerou.
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tipicas de gestao documental. De acordo com a UFJF (2009), o SIGAD deve possuir

as seguintes caracteristicas:

e Captura, armazenamento, indexagao e recuperagao de todos os tipos
de documentos arquivisticos e de todos os componentes digitais do
documento arquivistico, como, por exemplo, um relatério com os
anexos em diferentes arquivos;

e Integracao entre documentos digitais e nao digitais;

e Gestdo dos documentos a partir do plano de classificagao;

e Avaliagdo dos documentos e aplicagédo da tabela de temporalidade e
destinacao para recolhimento e preservagdo dos que tenham valor
permanente;

e Exportagdo dos documentos para transferéncia e recolhimento;

e Armazenamento seguro para garantir a autenticidade dos
documentos;

e Instrumentos para gestdo de estratégias de preservacdo dos
documentos;

e Implementacdo de metadados para descrever os contextos
documentais:[a] juridicoadministrativo; [b] de proveniéncia; [c] de
procedimentos; [d] documental; [e] tecnoldgico.

A segunda agao refere-se as atividades de preservagéo dos documentos
em meio digital. A esfera digital se configura em um ambiente fragil devido a rapida
obsolescéncia tecnoldgica, a fragilidade do suporte no qual sdo armazenados os
documentos, a vulnerabilidade dos documentos, dentre outros.

Em face disso, 0 CONARQ, publicou a Resolucdo n° 39, de 29 de abril de
2014, que estipula as diretrizes para o desenvolvimento de repositorios arquivisticos
digitais confiaveis (RDC-ARQ), capazes de garantir a manutencéo dos documentos
arquivisticos digitais e assim assegurar que estejam acessiveis e auténticos durante
o seu Ciclo de Vida. De acordo com o CONARQ (2015, p. 4) “os arquivos devem
dispor de repositérios digitais confiaveis para a gestao, a preservagao e o acesso de

documentos digitais” e assim garantir:

A autenticidade (identidade e integridade), a confidencialidade, a
disponibilidade, o acesso e a preservacéo, tendo em vista a perspectiva
da necessidade de manutengdo dos acervos documentais por longos
periodos de tempo ou, até mesmo, permanentemente (CONARQ, 2015,

p. 5).
De acordo com COSTA et al (2016, p. 11), o RDC-Arg € um ambiente de

preservacdo e acesso do Arquivo Permanente Digital das instituicbes e suas

funcionalidades devem:
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e gerenciar os documentos e metadados de acordo com 0s principios
e as praticas da Arquivologia, especificamente relacionados a gestao
documental, descrigdo arquivistica multinivel e preservacéo;

e proteger as caracteristicas do documento arquivistico, em especial a
autenticidade (identidade e integridade) e a relacéo orgéanica;

e preservar e dar acesso, pelo tempo necessario, a documentos
arquivisticos digitais auténticos; e

e estar em conformidade com a ISO 16363:2012, que lista os critérios
a que um repositorio digital confiavel deve atender.

As agbes de difusdo e acesso documental se configuram como a terceira
acdo em um ambiente de custddia?®. Tratam-se de acdes atreladas a disseminacéo
de informacgdes de cunho historico e cultural que constituem a memdria institucional.
Sao acgdes que estdo mais préximas dos usuarios e requerem medidas que
direcionem o acesso destes ao conteudo informacional do acervo. Em vista disso, o
arquivo permanente demanda ferramentas que devem facilitar o acesso e a difusédo
de informacdes de interesse dos usuarios.

A solugdo demanda requisitos de descricdo arquivistica?! que visam
facilitar as pesquisas aos documentos que constituem o arquivo permanente. Isto
posto, Flores e Hedlund (2014) sdo categoricos ao descreverem a finalidade das

ferramentas que auxiliam a preservacao e a disseminacao de acervos documentais:

Essa nova geragdo de instrumentos de pesquisa eletrbnicos
disponibilizados em sistemas que armazenam informagdes de forma
estruturada e dindmica, quando bem elaborados possibilitam ao usuario
do arquivo usufruir diversas funcionalidades que facilitam e incrementam
sua pesquisa, especialmente no que se refere as possibilidades de
recuperacgdo da informacédo (FLORES; HEDLUND, 2014, p. 89).

Entendendo que o documento de arquivo € o documento que tem relagcéo
organica, ou seja, tem relagdo com as atividades do 6rgao que o produziu, infere-se
que qualquer tipo de documento produzido nestas condigdes podem ser considerados
documento de arquivo e, portanto, devem ser incorporados ao PGAD.

Assim, o e-mail pode ser considerado documento de arquivo tendo em vista
que se tornou a principal forma de comunicacao e transmissao de outros documentos
e, desta forma, expressa decisdes relacionadas as atividades do 6rgao e pode ser

considerado fonte de prova.

20 Ambiente de custodia: Ambiente seguro que garante a integridade do documento em meio digital.

21 Descrigao arquivistica: Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
conteudo dos documentos para elaboragao de instrumentos de pesquisa (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p. 67).
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Por este motivo, o CONARQ, por meio da Resolugdo n° 36, de 19 de
dezembro de 2012, desenvolveu as diretrizes para a gestao arquivistica dos correios
eletrénicos no qual reconhece a importancia do uso racional deste tipo de documento.
Assim sendo, de acordo com as diretrizes,

A mensagem de correio eletrbnico considerada como um documento
arquivistico precisa ser declarada como tal, ou seja, incorporada ao
conjunto de documentos do 6rgédo ou entidade, a fim de manter sua

autenticidade, confiabilidade e acessibilidade pelo tempo que for
necessario (CONARQ 2012).

Assim como o correio eletrénico, o PGAD deve prever, ainda, a gestao de
documentos especiais que sao caracterizados por ser documentos em formatos
excepcionais e/ou em suportes ndo convencionais. Em vista disso, o CONARQ
publicou a Resolugdo n° 41, de 9 de dezembro de 2014 e no inciso 1, do paragrafo

primeiro, recomenda:

Implementar politica de gestdo arquivistica de documentos integrando
todos os géneros documentais??, incluindo os audiovisuais, iconogréficos,
sonoros e musicais, independentemente do formato e do suporte em que
estao registrados, por meio da classificagcao e avaliagao arquivistica, bem
como dos procedimentos e operagdes técnicas referentes a producgao,
tramitagdo e uso (CONARQ, 2014).

Diante do exposto, depreende-se que cada vez mais sao produzidos
documentos nos mais variados formatos e suportes. Neste sentido, da mesma forma
que os documentos convencionais, tais documentos se n&o forem geridos, podem
prejudicar as atividades organizacionais, dificultando o acesso e a recuperacao de
informacgdes e suscita o risco eminente de eliminagao indiscriminada de documentos.
Para Marcondes e Sayao (2009, p. 27), com o aumento do volume e da diversidade
de materiais em meio digital, torna-se critica uma plataforma tecnolégica capaz de
garantir o desempenho e a confiabilidade em repositorios digitais.

Remetendo novamente a etapa de producdo documental, esta fase é
determinante para o cumprimento do Ciclo de Vida do documento de forma
apropriada. E nessa fase que ocorrem operacdes de identificacdo, classificacao,

tramite e acesso as informagdes em demasiado. Posto isto, a atividade de protocolo

22 Género documental: é a classificagdo dos documentos de acordo com o suporte e o formato.
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sobressai como setor estratégico visto que € a partir deste setor que se inicia o
controle dos documentos e o fluxo das rotinas administrativas.

No contexto atual da producdo documental nas instituicdes publicas, as
operacoes de protocolo devem passar por um processo de renovagao em fungao das
demandas governamentais que visam garantir o acesso rapido as informacodes e
acelerar o fluxo documental.

A primeira demanda é a publicagao da Portaria interministerial MJ n° 2.320,
de 30 de dezembro de 2014, que institui o Protocolo Integrado no ambito dos érgéos
e entidades da Administracdo Publica Federal, cujo objetivo é facilitar a consulta a
tramites de documentos ou processos por parte da sociedade.

Em seu artigo quinto, a referida Portaria destaca:

Compete ao Arquivo Nacional do Ministério da Justica:

| - orientar os 6rgdos e entidades da Administracao Publica Federal
quanto aos procedimentos referentes a gestdo de documentos, conforme
determina o art. 18 da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, visando a
integracado ao Sistema Protocolo Integrado; e

[l - orientar os 6rgéos e entidades da Administracdo Publica Federal a
respeito das informagdes necessarias para a identificagdo dos
documentos, avulsos ou processos, cujos tramites e operagdes serdo
disponibilizados ao Sistema Protocolo Integrado.

Cabe salientar que, nos termos do inciso um do artigo mencionado, os
documentos devem estar classificados de acordo com o PCD e assim dar
prosseguimento ao Ciclo de Vida do documento conforme as regras arquivisticas.
Para essa questéo, a unidade gestora, como unidade responsavel por transmitir as
orientagdes do Arquivo Nacional, deve prestar as devidas orientagdes técnicas as
unidades produtoras/receptoras de documentos.

A segunda demanda refere-se a implantacdo do Processo Eletronico
Nacional (PEN) que é uma agao conjunta entre diversos 6rgéaos publicos com o
objetivo de modernizar o fluxo dos processos e documentos administrativos utilizando-
se do meio eletrbnico.

Isto significa que os arquivos setoriais e principalmente os setores de
protocolo devem adequar-se aos procedimentos estritamente arquivisticos e investir
em recursos tecnologicos. Diante das novas demandas governamentais, depreende-

se que as areas produtoras devem ajustar seus procedimentos no sentido de se
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tornarem setores digitalizadores e acumuladores de documentos convencionais
originais.

Neste tema, acrescenta-se, ainda, a necessidade dos 6rgdos e entidades
da Administragdo Publica Federal em definirem suas unidades protocolizadoras no
sentido de se adequarem a Portaria Interministerial MJ n°® 2.321/2014 que trata do
Numero Unico de Protocolo (NUP). Nesse sentido, cada unidade protocolizadora
recebera um codigo de identificagcdo da unidade administrativa no Sistema de
Informagdes Organizacionais do Governo Federal (SIORG)?3. O NUP permite o maior
controle dos documentos, avulsos ou processos, tramitados pela Administragao

Publica Federal.

4.4 Recursos organizacionais

Finalmente, a instituicdo interessada em implantar um PGAD deve dispor
de recursos que deem o devido suporte ao seu Sistema de Arquivos.

Diante disso, o PGAD, evidentemente, deve seguir os ditames
arquivisticos. Por conseguinte, € notdria a necessidade de participagdo de
profissionais com conhecimento técnico para conduzir a elaboracdo das normativas
arquivisticas internas, para prestar orientacdes aos arquivos setoriais e intermediarios
e para implementar procedimentos técnicos nos arquivos.

Em se tratando de recursos humanos, encontram-se a figura dos
profissionais Arquivista e Técnico em Arquivo. Desse modo, de acordo com a Lei n°
6.546, de 4 de julho de 1979, caracterizam-se como profissionais Arquivistas ou

Técnicos de Arquivo:

| - aos diplomados no Brasil por curso superior de Arquivologia,
reconhecido na forma da lei;

Il - aos diplomados no exterior por cursos superiores de Arquivologia,
cujos diplomas sejam revalidados no Brasil na forma da lei;

[l - aos Técnicos de Arquivo portadores de certificados de conclusao de
ensino de 2° grau;

IV - aos que, embora nao habilitados nos termos dos itens anteriores,
contem, pelo menos, cinco anos ininterruptos de atividade ou dez
intercalados, na data de inicio da vigéncia desta Lei, nos campos
profissionais da Arquivologia ou da Técnica de Arquivo;

V - aos portadores de certificado de conclusao de curso de 2° grau que
recebam treinamento especifico em técnicas de arquivo em curso

23 SIORG: Sistema que visa dar maior transparéncia da estrutura organizacional da Administragdo
Publica Federal.
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ministrado por entidades credenciadas pelo Conselho Federal de Mao-
de-Obra, do Ministério do Trabalho, com carga horaria minima de 1.110
hs. nas disciplinas especificas.

Especificamente em relagdo ao Arquivista, a Lei n® 6.546/1978 estabelece

as seguintes atribuicdes:

| - planejamento, organizacgéo e direcdo de servigos de Arquivo;

I - planejamento, orientagdo e acompanhamento do processo
documental e informativo;

[Il - planejamento, orientagdo e direcdo das atividades de identificagéo
das espécies documentais e participagdo no planejamento de novos
documentos e controle de multicépias;

IV - planejamento, organizagdo e direcdo de servigos ou centro de
documentacdo e informacdo constituidos de acervos arquivisticos e
mistos;

V - planejamento, organizagédo e diregcao de servicos de microfiimagem
aplicada aos arquivos;

VI - orientacao do planejamento da automacé&o aplicada aos arquivos;

VIl - orientacdo quanto a classificagcdo, arranjo e descricdo de
documentos;
VIII - orientacdo da avaliagdo e selegdo de documentos, para fins de
preservagao;

IX - promocao de medidas necessarias a conservagao de documentos;
X - elaboragao de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos;

Xl - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa;

XIl - desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes (BRASIL, 1978).

E em relagdo ao Técnico de Arquivo, a mesma Lei estabelece as seguintes

atribuicdes:

| - recebimento, registro e distribuicdo dos documentos, bem como
controle de sua movimentagao;

Il - classificagdo, arranjo, descricdo e execugdo de demais tarefas
necessarias a guarda e conservagao dos documentos, assim como
prestacao de informagdes relativas aos mesmos;

Il - preparacdo de documentos de arquivos para microfilmagem e
conservagao e utilizacdo do microfilme;

IV - preparagao de documentos de arquivo para processamento
eletronico de dados.

Como pode-se observar, o Arquivista possui atividades tipicas de gestao
enquanto que o Técnico de Arquivo possui atividades tipicas de execugdo. O
Arquivista deve estar a par das demandas arquivisticas contemporaneas e assim
planejar acées que garantam o rapido acesso as informagdes, a preservagao do

acervo, o0 uso das novas tecnologias de informacao em favor dos arquivos e, dentre
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outras acgdes, a formacao de fontes de pesquisa e difusdo cultural. O Técnico de
Arquivo além de prestar apoio na manutencao do arquivo permanente, se configura
como um verdadeiro aliado da unidade gestora no contexto da disseminagdo das
praticas arquivisticas in loco.

Quanto as instalagbes fisicas, o Sistema de Arquivos € imensamente
dependente dos setores de arquivo que o compde, pois sdo setores que, por estarem
em sintonia em um ambiente sistémico, devem estar em constante interlocucgao.
Assim sendo, os arquivos corrente, intermediario e permanente devem estar
devidamente dispostos de modo que os documentos possam cumprir a sua fungao.
Questdes de localizagdo, espaco fisico destinado ao acervo, iluminagéo, higiene,
disposicéo de layout de mobiliario, dentre outros, devem ser observados.

Quanto ao mobiliario, deve ser observado o mobiliario adequado para cada
arquivo. Isto se justifica pelo fato de o documento ter rotinas de consultas
diferenciadas em cada fase do Ciclo de Vida do documento. O mobiliario, também,
deve estar de acordo com cada tipo de documento devido aos seus variados formatos.

Em relagcdo a equipamentos, a instituicdo deve utilizar-se de scanners,
fotocopiadoras, equipamentos de climatizagdo de ambiente, dentre outros, que
garantam a manutencdo dos documentos e a preservagéo em longo prazo.

Em termos de acessorios, é relevante dispor de materiais que atendam as
especificidades de cada fase. Sdo questdes relacionadas ao tipo de embalagem, se
caixas arquivo, pastas AZ, etiquetas, material de higienizagdo de documentos,
material de protecéo para os técnicos, etc.

Vale ressaltar, ainda, que se torna imprescindivel o uso de tecnologias que
assegurem a confiabilidade e a autenticidade, 0 acesso e a preservagéo dos arquivos
em meio digital.

Em face do exposto, entende-se que um Sistema de Arquivos deve estar
amparado por um eficiente PGAD e, conforme apresentado neste capitulo, seus
elementos devem estar em consonancia com as operagdes descritas nos termos da
gestdo de documentos definidas pela Lei n°® 8.159/1991 que remetem ao conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso,
avaliagao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a eliminagao ou
recolhimento para guarda permanente. Nesse contexto, alguns elementos devem ser

considerados: Ciclo de Vida do documento, avaliagdo, preservagao, acesso, gestao
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de documentos digitais, arquivos correntes e intermediarios, espacos fisicos,

equipamentos, recursos humanos, dentre outros.
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5 DIRETRIZES PARA A IMPLANTAGAO DO SIARQ/UFT

Um dos objetivos desta pesquisa € o de elucidar o Sistema de Arquivos
como o0 meio necessario para efetivagdo da gestdo documental de forma eficiente,
coordenada e de acordo com os termos da Politica Arquivistica Nacional. Entretanto,
para a efetiva implantagdo do SIARQ-UFT, faz-se necessaria a realizagdo de um
rigoroso diagnostico capaz de identificar toda a problematica dos arquivos. Por meio
do diagnéstico, € possivel identificar os tipos de documentos utilizados pela
universidade, o volume de massa documental acumulada nos setores de trabalho e
nos depdsitos de arquivos, o estado de conservagdo, o tipo de mobiliario e
embalagens utilizadas, as formas de arquivamento dos arquivos em meio digital, etc.

Todavia, apontar os caminhos para que a universidade possa sedimentar
seu Sistema de Arquivos com base nos elementos apresentados anteriormente € o
objetivo deste capitulo. Por se tratar de uma pesquisa de natureza aplicada, torna-se
importante contextualizar a UFT como instituicdo que prové o ensino, a pesquisa e a

extensao.

5.1 UFT: Caminhos percorridos e organizagao

A UFT é uma universidade jovem, em se comparando com outas
universidades, e assim como o proprio Estado do Tocantins, no qual foi criado em
1988 por meio do artigo 3, do Ato das Disposi¢gdes Constitucionais Transitorias, da
Constituicdo Federal de 1988, cuja capital € Palmas. Até entdo o estado ndo possuia
uma instituicado federal de ensino superior. A conjuntura veio a mudar a partir da
publicacdo da Lei n® 10.032 de 23 de outubro de 2000, que instituiu a Universidade
Federal do Tocantins.

A partir da criagdo da UFT ocorreu o processo de implantagdo da nova
universidade, que ocorreu por meio do Acordo de Cooperagao n°® 1/02, de 17 de julho
de 2002, entre a Uniado, o Estado do Tocantins, a Unitins e a UFT, com a intermediacao
da UNB. Coube a esta ultima, por intermédio do Decreto n°® 4.279, de 21 de junho de
2002, a execugao das atividades de administracao de pessoal, material, patriménio,
servigos gerais, orgamento e finangas e controle interno da UFT e perdurou até 31 de
julho de 2003. Neste periodo, couberam a UnB as seguintes atribuicbes (BRASIL,
2002):
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| - providenciar, junto aos 6rgaos competentes, a inscricdo da Fundacao
Universidade Federal do Tocantins no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas - CNPJ, no Sistema Integrado de  Administracéo
Financeira - SIAFI, no Sistema Integrado de Administracdo de
Pessoal - SIAPE, no Sistema Integrado de Dados
Orgamentarios - SIDOR, no Sistema Integrado de Administracdo de
Servicos Gerais - SIASG, e nos demais sistemas de utilizagdo obrigatoria
pela Administragédo Federal,

Il - ativar e gerir a Unidade Gestora da Fundagao Universidade Federal
do Tocantins;

[Il - praticar os atos atinentes a execugdo orgamentaria e financeira da
Fundacdo Universidade Federal do Tocantins, no limite da dotagao
orcamentaria destinada a sua implantagéo e demais recursos obtidos na
forma do art. 3¢;

IV - criar grupo de trabalho, cujos componentes serdo nomeados nos
Cargos de Direcao e Fungdes Gratificadas remanejados para a Fundagéao
Universidade Federal do Tocantins, o qual devera indicar as
necessidades materiais para o funcionamento inicial da Instituigcao;

V - providenciar e realizar, com o0s recursos destinados a Fundagéo
Universidade Federal do Tocantins, os concursos publicos que venham a
ser autorizados para o provimento dos cargos previstos no art. 42, e
praticar os atos necessarios a investidura dos candidatos aprovados;

VI - promover licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;

VIl - celebrar e gerir os contratos e convénios necessarios ao
cumprimento do disposto neste artigo; e

VIII - apresentar proposta de estatuto da Fundagao Universidade Federal
do Tocantins e submeté-lo a aprovagao do Ministério da Educacéao, na
forma da lei.

Atingido o prazo limite do Decreto n° 4.279/2002, a UFT inicia de fato suas
atividades em 2003, apds a posse dos primeiros professores efetivos e a transferéncia
dos cursos de graduacao regulares da Universidade do Tocantins (Unitins), mantida
até entao pelo Estado do Tocantins (UFT, 2016, p. 12). Assim, a UFT passou a ter as

seguintes atribuigdes:

| - estimular a criagao cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico
e do pensamento reflexivo;

Il - formar diplomados nas diferentes areas do conhecimento, aptos a
insercdo em setores profissionais e a participagdo no desenvolvimento da
sociedade brasileira, e colaborar na sua formacgéao continua;

[l - incentivar o trabalho de pesquisa e investigacéo cientifica, visando
ao desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia e da criagao e difusdo da
cultura, desenvolvendo, desse modo, o entendimento do homem e do
meio em que vive; Pagina 19 de 229;
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IV - promover a divulgagdo de conhecimentos culturais, cientificos e
técnicos que constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber
através do ensino, de publicagdes ou de outras formas de comunicagéo;

V - suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e
profissional e possibilitar a correspondente concretizagao, integrando os
conhecimentos que vdo sendo adquiridos numa estrutura intelectual
sistematizadora do conhecimento de cada geracgéo;

VI - estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em
particular os nacionais e regionais, prestar servigcos especializados a
comunidade e estabelecer com esta uma relagao de reciprocidade;

VIl - promover a extenséao, aberta a participagao da populagao, visando a
difusdo das conquistas e beneficios resultantes da criacédo cultural e da
pesquisa cientifica e tecnologica geradas na Instituicdo (UFT, 2015, p.6).

Visando a ampliagao de seus servigos académicos, em 2007 a UFT aderiu
ao Programa de Apoio a Planos de Reestruturagado e Expansao das Universidades
Federais (REUNI), que tem como objetivo “criar condigbes para a ampliagdo do
acesso e permanéncia na educagao superior, no nivel de graduacgao, pelo melhor
aproveitamento da estrutura fisica e de recursos humanos existentes nas
universidades federais” (BRASIL,2007). Com isso, a UFT ampliou o numero de cursos
de graduagao, melhorou a estrutura fisica e desenvolveu novos projetos de pesquisa
e de extenséo.

Com o intuito de estabelecer objetivos, estratégias e agdes que possibilitem
a melhoria na relagéo entre a instituicdo e o ambiente em que ela encontra-se inserida,

a UFT tem como premissas:

e Missao: Formar profissionais cidaddos e produzir conhecimento
com inovagdo e qualidade que contribuam para o
desenvolvimento socioambiental do Estado do Tocantins e da
Amazébnia Legal.

e Visdo: Ser reconhecida nacionalmente, até 2022, pela exceléncia
no ensino, pesquisa e extenséo.

e Valores: Respeito a vida e a diversidade; Transparéncia;
Comprometimento com a qualidade; Criatividade e inovacao;
Responsabilidade social; Equidade (UFT 2014, p. 18).

Os Campus universitarios “sdo responsaveis pela gestdao e execugao do
ensino, da pesquisa e da extensao em multiplas areas do conhecimento, que seguirdo

as diretrizes estabelecidas pelo Plano de Desenvolvimento Institucional e por outros
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planos de gestéo aprovados pelo Conselho Universitario” (CONSUNI)?* (UFT, 2015,
p. 4). Além da capital Palmas, contemplada pelo Campus Universitario de Palmas, a
universidade encontra-se distribuida nas seguintes regides estratégicas do Tocantins:
[.  Campus Universitario de Araguaina

II.  Campus Universitario de Arraias

lll.  Campus Universitario de Gurupi

IV.  Campus Universitario de Miracema

V. Campus Universitario de Porto Nacional

VI.  Campus Universitario de Tocantinépolis.

Figura 1 - Distribuicao dos Campus da UFT pelo Estado do Tocantins
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Fonte: UFT (2017, p. 10)

Quanto ao quadro de servidores, entre técnicos administrativos e docentes,

a UFT compde-se conforme os quadros a seguir:

24 CONSUNI: orgéo deliberativo responsavel por tragar a politica universitaria e a atuar como instancia
de deliberacao superior e de recurso.



Figura 2 - Quantitativo de Técnicos Administrativos da UFT
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Tecnicos Administrativos
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Figura 3 - Quantitativo de Docentes da UFT
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Atualmente a UFT possui cerca de 17 mil alunos distribuidos entre cursos

de graduacao e pos graduacao. Além de contribuir com o desenvolvimento regional,

por meio dos Campus distribuidos pelo Estado do Tocantins, a UFT proporciona que

estudantes de diversas regides tenham acesso ao ensino superior publico.

No que diz respeito a estrutura organizacional, a UFT encontra-se

fragmentada organicamente e fisicamente por setores, também distribuidos pelo

Estado do Tocantins e compde-se de:

Reitoria;
Vice-Reitoria;
Chefia de Gabinete;

Pro-Reitoria de Graduagao;



VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
X1
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacao;
Pro-Reitoria de Extensdo, Cultura e Assuntos Comunitarios;
Pré-Reitoria de Avaliacéo e Planejamento;

Pro-Reitoria de Administracédo e Financgas;

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis;

Pré-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas;
Prefeitura Universitaria

Direcdo do Campus de Palmas;

Direcao do Campus de Araguaina;

Direcao do Campus de Arraias;

Direcdo do Campus de Gurupi;

Direcdo do Campus de Miracema;

Direcdo do Campus de Porto Nacional;

Direcao do Campus de Tocantinépolis (UFT, 2016, p. 13).
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Em se tratando de planejamento, para que a UFT alcance seus objetivos,

o Relatério de Gestéo, exercicio 2016 afirma que:

se fortalecendo tanto na questao administrativa como na questdo académica.

Pode-se considerar que a Universidade Federal do Tocantins vem se
estruturando para fortalecer a sua area do planejamento e gestdo com
fins de alcangcar sua missdo e visdo, valendo-se de um modelo de
planejamento que conta principalmente com o Planejamento Estratégico
(PE) /2014 — 2022 e o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) /

2016 — 2020 (UFT, 2016, p. 8).

De um modo geral e como um processo natural, verifica-se que a UFT vem

5.2 O SIARQ/UFT

A bibliografia sobre a tematica deste trabalho € limitada e se resume

praticamente a publicagdes técnicas. Assim sendo, pretende-se, neste capitulo,

discorrer a respeito do Sistema e procurar associa-lo as demandas da UFT.

Entretanto, podemos antecipadamente entender que os elementos elencados no

capitulo anterior tornam-se um desafio para que a UFT implemente, de fato, um
PGAD, base para o SIARQ-UFT.
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O estudo de um modelo de Sistema de Arquivos para a UFT ocorre com
base em consultas a documentos de instituigdes correlatas, tais como instituicbes
federais de ensino superior, no qual disponibilizam um rico material acerca do assunto.

Assim, a respeito da definicdo de Sistema de Arquivos em um ambiente
universitario, tomemos como exemplo, de inicio, a definicdo de Sistema de Arquivos

por parte da Universidade Federal de Minas Gerais:

O Sistema de Arquivos da UFMG é o conjunto de 6rgéos arquivisticos
que se relacionam entre sim com vistas a promover a gestdo continuada
dos documentos de arquivo. Tem por objetivo assegurar a conservagéo,
a protecdo, e 0 acesso aos documentos para defesa de direitos ou como
elementos de prova, informagdo ou fonte para a pesquisa cientifica
(UFMG, 2013).

Em se tratando da implantagéo, a Universidade Federal da Bahia (UFBA)
entende que implantar um Sistema de Arquivos acarreta a criagdo imediata de uma
politica de gestdo documental (UFBA, 2014, p. 13).

Quanto aos objetivos praticos, a UNICAMP, por meio da Deliberagao
CONSU-A-010/2013, afirma que o seu Sistema de Arquivos tem como objetivos

gerais:

I. formular e implementar a politica de protocolos e arquivos da
universidade, por meio da gestdo de documentos arquivisticos, com
vistas a subsidiar as decisées administrativas e académicas, apoiar a
Universidade na defesa de seus direitos e incentivar a produgao de
conhecimento cientifico e cultural;

[I. formular e implementar politicas de aperfeicoamento das atividades de
protocolo e arquivo, compativel com as necessidades de agilizagao da
informagao, de eficiéncia administrativa e da pesquisa cientifica;

[1l. promover a interagdo e a interdependéncia das unidades de protocolo
e arquivo da Universidade com vistas ao intercAmbio e a integracdo
sistémica das atividades, considerando as diferentes fases da gestao
documental;

IV. assegurar condi¢cdes de recolhimento, conservagdo e acesso ao
acervo arquivistico publico da Universidade, considerado de guarda
permanente, para servir como referéncia, informacao, prova ou fonte de
pesquisa cientifica (UNICAMP, 2013, art. 2°).

Sobre o cenario arquivistico da UFT, apesar de ser uma universidade
criada recentemente, a UFT até entdo nao possui um programa de gestao documental

e sequer um arquivo central. Diante disso, depreende-se que a UFT possui uma
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massa documental acumulada nos setores de trabalho e que precisam ser
devidamente tratados.

Em contrapartida, ao entender que os arquivos sdo um bem necessario a
consecucgao de suas atividades, a UFT toma a decis&o politica de criar uma unidade
gestora responsavel por implantar sua Politica de Gestdao Documental. Desse modo,
a UFT da inicio a um processo de mudanga de uma cultura institucional, no sentido
de valorar as informacdes contidas nos arquivos e transformar meros depdsitos de
documentos em verdadeiros recursos informacionais. Assim, a criagdo da diretoria
torna-se um marco importante para a implantacido do PGAD, que dara sustentagao ao
Sistema de Arquivos.

O SIARQ-UFT, portanto, deve ser composto por unidades de arquivo que
atuam de forma coordenada em busca de objetivos em comum. Assim, a definicdo de
uma unidade gestora é imprescindivel para que se delibere normas e procedimentos
a serem seguidos, prestar orientagdes, viabilizar o Ciclo de Vida dos documentos,
além de promover a memodria institucional.

Nesse sentido, a UFT avanca em seu PGAD ao definir a DIGED como
unidade responsavel por coordenar as atividades arquivisticas institucionais. Como
unidade dotada de corpo técnico, além de estabelecer a Politica de Gestao
Documental, deve ser a responsavel por prestar as devidas orientacdes arquivisticas
e se configura como a unidade responsavel por coordenar o SIARQ-UFT.

Algumas instituicées nomearam o Arquivo Central como unidade gestora
de seu Sistema de Arquivos. A UFJR, por exemplo, definiu o Arquivo Central, como

orgao central do SIARQ-UFJF, com a seguinte finalidade:

Implementar, executar, supervisionar e dar apoio aos diversos 6rgaos e
unidades desta autarquia na execucdo do Sistema de Arquivos
(SIARQ/UFJF) [...], responsabilizando-se pela normalizagdo dos
procedimentos técnicos aplicados aos arquivos da UFJF (UFJF, 2011, art.
15).

Além de atender as demandas legais e normativas impostas as instituicoes
publicas, o Sistema de Arquivos € importante por atender as rotinas diarias, pois
permite o acesso rapido as informacdes precisas para as tomadas de decisdes tanto
para os servidores quanto para o cidadao. Além disto, contribui para a formacéao de
um rico patriménio informacional que se constituira na memoaria institucional,

importante fonte de pesquisa para a sociedade.
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Diante das reflexdes elencadas, o PGAD em 6rgaos publicos constitui o
ambiente favoravel para a implementagéo de um Sistemas de Arquivos e se configura
como demanda obrigatéria imposta pelos dispositivos legais. Assim sendo, a UFT, por
ser uma unidade seccional no ambito do SIGA, deve seguir as orientagdes do érgéo
setorial Ministério da Educacao (MEC).

Assim, de acordo com o Decreto n° 4.915/2003, o SIGA tem a seguinte

finalidade:

| - garantir ao cidadao e aos érgaos e entidades da administragao publica

federal, de forma agil e segura, o acesso aos documentos de arquivo e
as informacdes neles contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as
restricbes administrativas ou legais;

Il - integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de
arquivo desenvolvidas pelos o6rgdos setoriais e seccionais que o
integram;

[l - disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo;

IV - racionalizar a produgéo da documentagao arquivistica publica;

V - racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da
documentagédo arquivistica publica;

VI - preservar o patrimbénio documental arquivistico da administragao
publica federal,

VIl - articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou
indiretamente na gestdo da informacgéo publica federal.

O SIGA é composto por:

| - como 6rgéo central, o Arquivo Nacional;

[l - como 6rgaos setoriais, as unidades responsaveis pela coordenagao
das atividades de gestao de documentos de arquivo nos Ministérios e
6érgaos equivalentes;

[Il - como 6rgéos seccionais, as unidades vinculadas aos Ministérios e
6érgaos equivalentes.

O MEC é o 6rgéo setorial na qual a UFT, como 6rgéo seccional, deve
acompanhar as orientagdes especificas de gestdo documental e prestar informagdes.
Dentre as orientagdes, o MEC, por meio da Portaria n® 1.224/2013, no qual institui

normas para manutengao e guarda de acervos académicos, determina a aplicagao
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dos codigos de classificagdo (Anexo G)?® e a Tabela de Temporalidade (Anexo H)%®
relativos as atividades-fim das IES.

A vista disto, da mesma forma que os documentos das atividades-fim sdo
classificados, também devem passar por processo de avaliagdo. Assim, o codigo de
classificagdo mencionado acima também €& acompanhado pela Tabela de
Temporalidade (Anexo H) contendo os prazos de guarda e a destinagao final dos
documentos académicos. Portanto, a partir dos instrumentos arquivisticos, criam-se
condigdes para que as demais operagdes arquivisticas sejam implantadas.

Apoés as primeiras reunides da DIGED, criou-se a CPAD, composta por
servidores efetivos com formacgdes diversificadas, instituida por meio da portaria n°
1.760 de 12 de setembro de 2017 (Anexo B). Quanto a composi¢cdo multidisciplinar da
CPAD, além do Professor do Magistério Superior que exerce a fun¢ao de presidente
como presidente, a CPAD é composta por:

e Bibliotecario-Documentalista

e Administrador

e Arquivista

e Professor do Magistério Superior

¢ Analista de Tecnologia da Informacao
e Assistente em Administracao

A comisséo tera a missao de analisar, avaliar e selecionar os documentos,
revisar e atualizar a TTD. Tomando-se como exemplo, a CPAD da UFPA possui as

seguintes competéncias:

| — orientar e realizar o processo de analise, avaliagao e selegcédo da
documentagdo produzida e acumulada na UFPA, tendo em vista a
identificagdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagao
dos destituidos de valor;

Il — estabelecer politicas de difusdo e acesso as informagdes contidas no
acervo do Arquivo Central, resguardando os documentos que requeiram
sigilo e restricoes;

[Il — normalizar a incorporacédo de acervos de pessoas fisicas e juridicas
de direito privado, considerados de interesse para a Universidade (UFPA,
2009, art. 9).

25 Trecho do Cdédigo de classificagdo de arquivos relativos as atividades-fim das instituicbes federais
de ensino superior — IFES (BRASIL, 2013, p. 3).

26 Trecho da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivos relativos as atividades-
fim das instituicdes federais de ensino superior — IFES (BRASIL, 2013, p. 44)
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Apds as primeiras reunides da CPAD, foi desenvolvida a Resolugédo que
contém a minuta da Politica de Gestdao Documental da UFT (Anexo D), cujo
documento encontra-se em poder do CONSUNI para deliberagcdao. Trata-se do
documento que de fato estabelecera as diretrizes e orientagbes para o
desenvolvimento da gestdao documental na instituicéo.

A politica de gestao documental € a base para a boa gestao dos arquivos.
E o meio no qual se estabelecem as diretrizes responsaveis por racionalizar as
atividades relacionadas aos documentos produzidos e recebidos pelas instituicoes.
Consiste, em outras palavras, em um conjunto de medidas com o objetivo de guiar as
acdes direcionadas para o recebimento, a produgdo, o armazenamento, a
conservacgao e a difusdo documental.

A UFT ja possuia a sua CPADS, porém, nomeou recentemente sua nova
composicao (Anexo C) por meio da Portaria n°® 1.523, de 9 de agosto de 2017. A
CPADS tera a misséo de atuar na classificagdo quanto aos graus de sigilo das
informacdes, consideradas imprescindiveis a seguranga da sociedade ou do Estado,
elencadas no Decreto n° 7.724/2012 que regulamenta a Lei n°® 12.527/2011 (BRASIL,
2011), Lei de Acesso a informacgéo.

Quanto aos recursos humanos direcionados para as acdes arquivisticas,
atualmente a UFT dispde de um gestor para a DIGED, que também é professor da
UFT e um analista em tecnologia da informagao. A diretoria conta, ainda, com a
colaboragao de um Arquivista. No entanto, independente da formagao do gestor, para
que a unidade gestora cumpra com suas fun¢des é necessario que ela possua um
corpo técnico qualificado, capaz de atender as diversas demandas em numerosos
locais distintos.

Assim sendo, considerando a estrutura organizacional da UFT, técnicos de
arquivo nos Campus e arquivistas concentrados na unidade gestora justificam um bom
quadro técnico. Aos arquivistas cabem o desenvolvimento dos procedimentos e
métodos de tratamento dos documentos e aos técnicos cabem transmitir as
orientagdes aos arquivos correntes e executar atividades arquivisticas nos arquivos

intermediarios. A respeito dos profissionais de arquivo, Canuto (2017) afirma que:

O mercado globalizado traz consigo uma demanda de informacgdes
especializadas que requer uma observagao minuciosa no que tange o seu
conteudo. O tratamento dessas informacdes deve primar pela qualidade
e exceléncia no servigo prestado pelo Arquivista e Técnico de Arquivo,
pois, cabe a eles a responsabilidade e o posicionamento quanto
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profissionais da informacdo em gerir da melhor forma possivel essas
informagdes, garantindo a eficiéncia e eficacia na recuperacdo da
informagao expressa.

A figura do técnico de tecnologia da informacao é de extrema importancia
para as atividades arquivisticas tendo em vista que permite o dialogo entre as areas
de arquivo e de tecnologia tdo dependentes uma da outra. Jesus (2001), ao definir o
papel do profissional de tecnologia da informagdo em relacdo as atividades
arquivisticas, afirma que “os profissionais de informatica devem dar suporte a
informacgédo quanto ao processamento e gerenciamento da informacgéo, estando a
informac&o em meio eletrdnico ou em suportes tradicionais”.

Em se tratando dos recursos humanos para a unidade gestora, a depender
da estrutura e em fungao das atividades administrativas, havera a necessidade de ter
profissionais com atribuicdes diversas das de técnico. Como exemplo, a UNICAMP

(2013) definiu o Arquivo Central como unidade gestora e com a seguinte composigao:

| — a Coordenacéo;

Il — a Coordenagao Associada;
Il — a Assisténcia Técnica;

IV — a Secretaria Administrativa;
V — o Protocolo Central;

VI — o Arquivo Intermediario;

VIl — o Arquivo Permanente;
VIII — os Servigcos Auxiliares.

Considerando que um Sistema de Arquivos de fato € um conjunto de
arquivos que seguem orientagdes para um objetivo em comum que vai ao encontro
da racionalizacdo dos arquivos, a UFT deve nomear seus arquivos setoriais como
unidades colaborativas do SIARQ-UFT e estabelecé-las como unidades responsaveis
pela fase de producdo documental, fase primordial para o cumprimento do Ciclo de
Vida dos documentos.

Os arquivos intermediarios devem ser implementados como forma de
apoiar os arquivos setoriais e como forma de dar sequéncia ao Ciclo de Vida dos
Documentos. Por comportarem documentos com pouca frequéncia de uso, porém,
que ainda podem ser consultados devido ao seu valor administrativo, aguardam o
processo de avaliacdo e em funcéo disso, fisicamente devem estar préximos aos
setores que os produziram.

Finalmente, como parte fisica da unidade gestora, o Arquivo Permanente

deve ser implementado em Palmas, onde ocorrem as decisbes administrativas da
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universidade. Este setor deve estar apto a receber dos Campus os documentos
remanescentes do processo de avaliacdo e assim, constituir a memoria institucional
da UFT. Sobre a estrutura fisica do Arquivo Permanente, de acordo com o manual

‘Recomendacdes para a construgao de arquivos” (CONARQ, 2000):

[...] o edificio precisa ser planejado ou adaptado, prevendo-se os
trabalhos relacionados com recolhimento, organizagéo, arranjo, guarda,
preservagao e seguranga do acervo, bem como atividades de pesquisa,
educativas e culturais.

Como apoio ao Ciclo de Vida dos documentos, a UFT deve dispor de
recursos materiais e tecnologias para gerir o seu diversificado acervo documental.
Boas instalagbes fisicas, mobiliario adequado, embalagens padronizadas,
equipamentos de conservagao garantem a preservagao do documento em longo
tempo.

Quanto as tecnologias, € importante que a UFT invista em um SIGAD de
modo que possa gerir os documentos convencionais € os documentos digitais.
Justifica-se um SIGAD pelo fato deste tipo de sistema envolver requisitos arquivisticos
que sao determinantes para a preservagdo das caracteristicas originais dos
documentos ao longo do tempo.

Para o CONARQ (2015, p. 4),

Os documentos arquivisticos digitais em fase corrente e intermediaria
devem, preferencialmente, ser gerenciados por meio de um Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos — SIGAD, a fim de
garantir o controle do Ciclo de Vida, o cumprimento da destinagao
prevista e a manutengdo da autenticidade e da relagdo organica,
caracteristicas fundamentais desses documentos.

As rotinas de trabalho geram cada vez mais documentos em meio digital,
desse modo, a UFT deve investir em tecnologias que comportem esse tipo de
documento. Nesse contexto, encontram-se a disposi¢cdo ferramentas que dao
alicerces ao controle dos documentos em todas as fases do Ciclo de Vida do
documento.

Assim, no ambito do processo eletrbnico encontra-se a disposicado dos
orgaos da Administragao Publica Federal, uma solugao gratuita denominada Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI) no qual € uma ferramenta desenvolvida pelo Tribunal

Regional Federal da 42 Regido (TRF4) cuja fungéo € executar a gestdo de documentos
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arquivisticos e dos processos eletrénicos em um ambiente virtual (MPDG, 2018).
Instituicdes como Tribunal de Justica do Distrito Federal e Territorios (TJDFT), Instituto
Federal do Tocantins (IFTO), Universidade Federal Fluminense (UFF), Governo do
Distrito Federal (GDF), dentre muitos, ja fazem uso da SElI.

O SEI é uma ferramenta importante para os setores de trabalho, e, no
contexto do Ciclo de Vida dos documentos, garante o emprego de métodos
arquivisticos no momento da producado do documento.

De acordo com o seu Manual do Usuario:

O SEI é uma ferramenta que permite a producdo, edigdo, assinatura e
tramite de documentos dentro do préprio sistema, proporcionando a
virtualizagao de processos e documentos, permitindo atuagéo simultanea
de varias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que
distantes fisicamente, reduzindo o tempo de realizacdo das atividades
(TRF4, et al. 2015, p. 7).

A segunda solucado vai ao encontro do armazenamento dos documentos
digitais remanescentes do processo de avaliagdo, mais precisamente com os
documentos em idade permanente. Enquanto que um SIGAD garante a preservagao
dos documentos nas fases corrente e intermediaria, 0o RDC-ARQ garante a gestao, a
preservacao e o acesso seguro aos documentos digitais na ultima fase do Ciclo de
Vida documental.

Recapitulando, a resolugdo do CONARQ n° 39 de 29 de abril de 2014
recomenda a adog¢do do RDC-ARQ como forma de comportar de forma segura o
grande volume de documentos digitais produzidos, recebidos e armazenados por
instituicbes publicas e assim garantir a integridade, a autenticidade, a
confidencialidade, a disponibilidade e a preservacao documental. Assim, ao compor a
memoria institucional da UFT, por meio de documentos digitais, e por se tratar de um
ambiente sensivel que incorre riscos aos documentos ali armazenados, justifica-se o
investimento em um RDC-ARQ.

Como opg¢ao, encontra-se disponivel o Archivematica que se configura
como um software gratuito de preservagao digital que permite o acesso a memoria
digital em longo prazo. De acordo com Costa e Castro (2016, p. 113) o Archivematica

tem o objetivo de “armazenar a documentagdo em formato digital, seguindo os padroes
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exigidos em relagéo a preservacgao digital, visando torna-la acessivel em longo prazo. Sua
estrutura e funcionamento seguem o padrédo ISO-OAIS?””.

Diante do exposto, verifica-se o0 RDC-Arq deve comportar os documentos
de modo que os preserve ao longo do tempo. A preservagao justifica-se devido a
necessidade dos documentos estarem acessiveis a qualquer tempo e a quem
interessar.

Diante da possibilidade de um grande volume de documentos estarem
armazenados em um repositorio institucional, faz-se necessaria, ainda, a aquisicao de
uma terceira solucdo que propicie a descricdo e 0 acesso a esse rico patrimoénio
informacional.

O software ICA-AtoM desperta como plataforma de difuséo, preservacao e

segurancga do patriménio documental. Para Flores e Hedlund (2014, p. 27):

O ICA-AtoM, enquanto software de descrigdo e difusdo arquivistica — e
nao diretamente de preservagéo — providencia o acesso a documentagao
digital armazenada em disco e gera a descricdo armazenada na base de
dados, para cada documento.

O trato com a documentacao inicia-se na fase de produc¢ao. Em vista disto,
€ fundamental que operacdes arquivisticas que corroborem com a consecug¢ao do
Ciclo de Vida dos documentos sejam executadas nos setores de trabalho, porém, por
meio de servidores devidamente capacitados.

Em um PAGD a unidade gestora dos arquivos deve munir os servidores de
conceitos arquivisticos e de rotinas estabelecidas. A constru¢do de um Manual de
Gestao Documental torna-se um passo importante para a implantagdo de uma politica
que visa a racionalizagao dos arquivos a partir da producédo do documento. Trata-se
de um instrumento que deve acompanhar o cotidiano dos servidores e contribui para
a conscientizacdo quanto a importancia da gestdo documental ndo s6 para subsidiar
0s arquivos setoriais para as tomadas de decisdes, como também para preservar a
memoria institucional, patrimdnio imprescindivel para a sociedade.

Obviamente, a implantagdo das metodologias arquivisticas ndo se da
apenas com o manual. E preciso, ainda, realizar capacitacdes alinhadas as
estratégias da politica de gestdo documental e assim desenvolver conhecimentos,

habilidades e competéncias que contribuirdo ndo s6 para uma mudanca de cultura em

27 Padrao 1ISO-0OAIS: Modelo de referéncia internacional no &mbito da preservagao digital.
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relagdo aos arquivos como também para o desenvolvimento do servidor, como
profissional e como cidadao.

Por um lado existem os arquivos correntes cuja fungéo é registrar as agées
e servir a administracdo com informagdes estratégicas. Por outro lado, temos os
arquivos permanentes que, conforme dito anteriormente, sdo formados por arquivos
remanescentes do processo de avaliagdo. Ao ser recolhido para o arquivo
permanente, entende-se que o documento possui valor de prova e/ou de informagao
e deve incorporar a memoria institucional, patriménio informacional de carater
historico e social.

Assim, tendo em vista que a UFT até entdo nao dispde de um projeto de
valorizacdo de seus documentos historicos, faz-se necessario instituir o arquivo
permanente no qual permitira a constituicdo da memoaria institucional e assim
preservar e disseminar sua identidade histérica. Trata-se de um patrimdnio cultural
importante ndo so para a universidade como também para os cidad&os tocantinenses.
Para Nora (1993, p. 13),

Os lugares de memodria nascem e vivem do sentimento que nao ha
memoria espontanea, que é preciso criar arquivos, que é preciso manter
aniversarios, organizar celebracdes, pronunciar elogios funebres,
notarias atas, porque essas operagao nao sao naturais.

A respeito de Patriménio Cultural, a Declaragdo do México (MONDIACULT,
1982) afirma que:

As obras de seus artistas, arquitetos, musicos, escritores e sabios, assim
como as criagbes andnimas surgidas da alma popular e o conjunto de
valores que dao sentido a vida. Ou seja, as obras materiais e nao
materiais que expressam a criatividade desse povo: a lingua, os ritos, as
crengas, os lugares e monumentos histéricos, a cultura, as obras de arte
€ 0s arquivos e bibliotecas.

Isto posto, a UFT deve implantar seu arquivo permanente como forma de
preservar seus 0s arquivos, bem como a sua histéria. Por se tratar de um acervo que
necessita de constantes operagdes de conservacgao, justifica sua localizagao préximo
a DIGED, que devera dispor de recursos para a manutengao do acervo.

Esta pesquisa, como forma de elucidar o Sistema de Arquivos, procurou
descrever os principais elementos que o compdem. Nesse sentido, identificou-se

elementos relacionados:
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¢ Unidade gestora

e CPADs

e Politica de gestdo documental

e Programa de gestdo arquivistica de documental independente do
suporte

e Base arquivistica

e Leis e regulamentos relacionados aos arquivos publicos

¢ Normas emitidas por instituicbes publicas

¢ Procedimentos arquivisticos

¢ Instrumentos arquivisticos

e Arquivos correntes

e Arquivos intermediarios

e Arquivo permanente

e Tecnologias

¢ Recursos humanos

e Recursos materiais

e Instalagdes fisicas

e Equipamentos

Por fim, o SIARQ/UFT néo tem a pretensao de esgotar todos os elementos
capazes de exaurir os problemas dos arquivos da UFT, no entanto, faz-se necessaria
a revisdo constante do contexto que envolve o Sistema de Arquivos e a gestao
documental. Além do mais, uma analise integral das problematicas para a propositura
de uma solugdo em forma de projeto s6 é possivel por meio de um diagnéstico dos

arquivos da UFT.
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6 CONSIDERAGOES FINAIS

O presente estudo teve como objetivo demonstrar a necessidade de se
criar o SIARQ-UFT, a partir do estudo dos elementos que compdem o Sistema, em
especial o PGAD, que se configura como a base fundamental, que norteara as agbes
arquivisticas na UFT.

Esta pesquisa demonstrou que o Sistema de Arquivos objetiva manter
atuando de forma coordenada, o conjunto de arquivos que fazem parte de uma
instituigdo, em consonancia com as normas, 0s principios e os procedimentos
arquivisticos. Além disto, demonstra que se trata de um modelo que deve ser adotado
pela UFT, tendo em vista suas caracteristicas organizacionais. Assim, valendo-se de
um inicio de implantagao de politica de gestdo documental, e com base neste trabalho,
espera-se que a DIGED sirva-se de informacdes pertinentes aos objetivos
estratégicos do setor.

Inicialmente procurou-se dar suporte informacional com o objetivo de criar
as bases do conhecimento arquivistico que auxiliardo na compreensao do contexto
do Sistema de Arquivos. Desta forma, buscou-se conceituar elementos basicos
caracterizados como unidades de estudo da Arquivologia e das ciéncias Informagao
e culminou com o estudo do documento de arquivo como elemento fundamental da
Arquivologia e das instituigdes.

Assim, verificou-se que o documento sempre fez parte da histéria da
humanidade e por meio da escrita registrada em um determinado suporte, os
antepassados transmitiram informagdes para as geragbes posteriores, gerando
conhecimento e perpetuando a evolugcédo da espécie humana.

Contudo, verificou-se que com a evolucao das instituicdes, das rotinas de
trabalho, dos meios de comunicagdo, nunca se produziu tanta informagao, o que
acarretou a explosao informacional em meados do século XX. Percebeu-se, entao,
que, diante de um volume de documentos cada vez maior, as empresas foram
obrigadas a buscar solugdes que vao ao encontro da gestdo documental.

Em relagdo aos documentos nos dias atuais, destacou-se que, ao se falar
de documentos de arquivo, esta-se falando em documentos convencionais, em papel,
e documentos hibridos, em papel e digitais. Portanto, o PGAD, como solugédo a
problematica dos arquivos, deve abarcar documentos em papel, documentos digitais

e documentos especiais.
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Observou-se que o documento de arquivo se diferencia dos arquivos em
geral, haja vista que os primeiros tém relagdo organica com a instituicdo que o
produziu. Diante disto, por se tratar de um recurso informacional, precisam ser geridos,
assim como os demais recursos institucionais.

Quanto a definicdo do termo arquivo, verificou-se que existem algumas
concepgdes que vao desde o proprio documento, quanto ao espaco fisico destinado
para armazenamento. Para o entendimento neste trabalho, buscou-se associar o
termo ao conjunto de documentos produzidos ou recebidos por 6rgdo publicos e
privados.

Adentramos no conceito de gestao documental e destacamos o 6nus de se
gerir os documentos por parte das instituicdes publicas devido as imposi¢des legais.
Constatou-se que a gestdo documental vai além da organizagado dos documentos de
modo a facilitar sua recuperagao de informagdes, mas, também, contribui para a
transparéncia publica, nos termos da Lei n® 12.527/2011, Lei de Acesso a Informacao,
além de subsidiar a formagao da memodria institucional.

Os arquivos universitarios destacados nesta pesquisa nao poderiam deixar
de ser mencionados, pois tratam-se de tipos documentais caracteristicos da UFT.
Desse modo, os documentos universitarios sdo formados em funcao das atividades
de ensino, pesquisa e extensdo e assim como o0 acervo das demais instituicoes,
devem fazer parte de um PGAD. Todavia, devem estar a par das recomendacgdes
arquivisticas do SIGA e do MEC.

Em se tratando dos arquivos publicos, as politicas arquivisticas nacionais
demonstram a forma de interven¢ao do governo como forma de melhorar os servigos
prestados ao cidadao e a forma de preservar um rico patriménio informacional.

Em relagdo aos métodos de trabalho da pesquisa, o trabalho buscou uma
solucao pratica e utilizou-se da pesquisa de natureza aplicada e a estratégia € o
estudo de caso da UFT. Utilizou-se da abordagem qualitativa com o intuito de se
construir o conhecimento necessario para sanar as problematicas arquivisticas da
UFT. Desse modo, procurou-se realizar uma pesquisa exploratoria na bibliografia
arquivistica, na legislagdo e em documentos técnicos relacionados a esta pesquisa.

Pretendeu-se contextualizar o Sistema de Arquivos ao descrever seus
principais elementos e, entendendo que este depende de um eficiente PGAD, o

objetivo desta etapa consistiu na descrigdo dos dispositivos legais, das normas, dos
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procedimentos e dos recursos institucionais relacionados ao programa, e que
garantem a consecugao do Ciclo de Vida dos documentos de arquivo.

Dessa premissa sobrevieram os conceitos de alguns elementos da
disciplina arquivistica. Demonstraram-se, os tipos de arquivos que devem compor o
Sistema de Arquivos e explanou-se que os arquivos devem cumprir as trés fases do
Ciclo de Vida do documento de arquivo.

No contexto do PGAD, advém a concepg¢ao de valor do documento para os
interesses da instituicdo e da sociedade. Desta forma, os documentos nascem com o
valor primario, que se refere ao valor para o qual foi criado, valor administrativo e o
valor secundario, que sdo os documentos que, apds avaliacdo, possuem valor
historico, probatério e informativo, valor de pesquisa.

Salientou-se que a implantagcdo de um PGAD n&o se refere apenas a
escolha de um programa que vise racionalizar a produgdo, o armazenamento, a
pesquisa e a destinacdo dos documentos, mas também, atender aos dispositivos
legais impostos aos 6rgaos publicos. Desta forma, a Lei n° 8.159/1991, marco da
Politica Nacional de Arquivos, versa sobre a obrigatoriedade da gestdo documental
por parte do poder publico.

A partir da publicacdo das diversas normas arquivisticas, a Lei n°
12.527/2011 destaca-se por demandar transparéncia da coisa publica. Em vista disso,
verificou-se que os arquivos setoriais devidamente organizados, dinamizam o acesso
as informacdes de interesse pessoal ou coletivo e, de certa forma, acarreta na
valorizagao dos servigcos de arquivo.

Entre os elementos do PGAD relacionados as normas e procedimentos,
sobressaem as orientacdes emitidas por instituicbes arquivisticas. Neste sentido, o
CONARQ, na sua fungdo de “exercer orientagdo normativa visando a gestédo
documental e a protegao especial aos documentos de arquivo” (BRASIL, 2002, art. 1),
publicou uma série de resolugbes como forma de subsidiar programas de gestao
documental.

Assim, por meio da Resolucdo n® 1/1995, o CONARQ orienta quanto a
necessidade de classificacdo dos documentos com base no Plano de Classificagao
de Documentos cuja finalidade € dar organicidade aos arquivos setoriais.

A Lei n° 8.159/1991 destaca, ainda, a necessidade dos 6rgaos publicos
formarem suas CPADs como forma de garantir a devida avaliagdo dos documentos.

Assim sendo, a partir da criagdo da CPAD, os érgaos publicos devem seguir as
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orientagdes da Resolugao do CONARQ n° 40, de 9 de dezembro de 2014, de modo
que possa eliminar documentos, apds percorrer algumas etapas obrigatorias, até
obter a autorizagao por parte do Arquivo Nacional. Do contrario, a eliminacdo, sem
critérios arquivisticos, acarreta na possibilidade de penalizagcido, inclusive com
detencao em fungao de possivel destruicdo de documentos publicos, conforme dita o
codigo penal.

Compreendeu-se a avaliagdo documental como um elemento
complementar da classificagao, pois utiliza-se do instrumento de destinagdo Tabela
de Temporalidade Documental. E por meio da avaliacdo que se definem os prazos de
guarda e a destinagao final do documento, seja eliminagao, seja guarda permanente.

Estando o documento recolhido no arquivo permanente, a instituicio
responsavel deve executar procedimentos de conservagéo, cujo objetivo € preservar
0 documento ao longo do tempo. Ao mesmo tempo, os documentos recolhidos devem
passar pelo processo de arranjo e descri¢gao, cujo objetivo € manter os documentos
organizados conforme um quadro previamente estabelecido e, assim, facilitar a
recuperacao de informacgoes.

Quanto aos arquivos modernos, esclareceu-se que os documentos digitais
gerados em fungdo das atividades de uma instituicdo, também devem ser
considerados documentos de arquivo. Em fungao disso, a Resolugcdo do CONARQ n°
20, de 16 de julho de 2004, determina a insercdo dos documentos digitais em
programas de gestao documental.

Destacou-se que o Sistema de Arquivos deve estar amparado por recursos
institucionais. Neste sentido, os arquivos devem estar dispostos de instalagdes fisicas
adequadas, espacos estes que devem estar equipados com mobiliario adequado aos
arquivos.

Complementa esta questdo a utilizagcdo de recursos materiais que
garantem o armazenamento apropriado e 0s equipamentos necessarios para a
manutengdo do acervo. Tratam-se de um conjunto de recursos que asseguram 0O
acesso e a preservagao dos documentos ao longo do tempo.

Finalmente, a partir do levantamento dos principais elementos envolvidos
em um PGAD que, como informado, é a base para um Sistema de Arquivos, procedeu-
se entdo as diretrizes para a implantagdo do Sistema no ambito da UFT, objeto da

problematica deste trabalho.
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Assim, optou-se por primeiramente caracterizar a UFT em termos de
historia, suas caracteristicas organizacionais e quantitativo de cursos, servidores e
alunos.

Com base nas informagdes acerca da UFT, no qual descreve a
fragmentacdo dos setores tanto organicamente como fisicamente, o modelo
organizacional vai ao encontro da necessidade de se implantar o Sistema de Arquivos
como forma de garantir o Ciclo de Vida dos documentos. Desse modo, orienta-se que
a gestdo documental deve iniciar-se de forma ordenada e utilizando-se de
procedimentos e métodos devidamente normalizados a partir dos arquivos setoriais e
posteriormente aos arquivos intermediarios. Apos a avaliagdo, os documentos
remanescentes devem ser enviados ao Arquivo Central para compor a memoria
institucional da UFT.

Partindo-se desse contexto, a luz da analise dos principais elementos que
compdem um Sistema de Arquivos, a pesquisa prosseguiu de forma a descrever os
elementos necessarios para composi¢cao do SIARQ-UFT. Em vista disto, remeteu-se
a decisao politica de se criar a DIGED como unidade responsavel por efetivar a gestao
documental na UFT.

Reconhecendo a importancia da criagdo da DIGED, a pesquisa prosseguiu
acerca dos desafios de se implantar a gestdo documental e relatou a criacdo da
CPAD, que sera responsavel por avaliar os documentos de arquivo da UFT.
Juntamente com a CPAD, a UFT nomeou recentemente sua CPADS (Anexo C) como
forma de assegurar o acesso a informagéo, a quem tiver interesse, e resguardar as
informacgdes imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado nos termos do
Decreto n® 7.724/2012.

Os recursos humanos sao importantes para a consecucao das atividades
da DIGED, que atualmente dispde de dois servidores lotados na unidade, o gestor e
um analista de tecnologia da informagéo, além de um arquivista, designado como
colaborador. Por esta 6tica, entendeu-se que ha a necessidade de se investir em mais
servidores como forma de apoiar as operag¢des administrativas e técnicas por parte
da DIGED.

Formada a unidade gestora e sua equipe técnica inicial, juntamente com a
politica de gestdo documental que se encontra em fase de implantacao, entendeu-se
que, pelo fato do PGAD iniciar-se nos arquivos setoriais, os servidores devem estar

devidamente instruidos para que os documentos percorram o Ciclo de Vida de forma
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racional. Desse modo, destacou-se a necessidade de se desenvolver um manual de
gestdo documental que servira de referéncia para os servidores e de cursos de
capacitacao referentes ao assunto, como forma dar publicidade e prestar as devidas
orientagdes arquivisticas.

Em se tratando das tecnologias, esclareceu-se que o PGAD deve atender
a totalidade dos documentos de arquivo, seja documento convencional, seja
documento digital, seja documento especial. Desse modo, é importante que a UFT
invista em ferramentas de gestdo com base nas orientagdes do CONARQ.

Entre as tecnologias, destacam-se o SIGAD, o Repositério Arquivistico
Digital Confiavel, e as ferramentas que garantam o acesso e a difusao de informacoes
de interesse dos usuarios. Este conjunto de tecnologias forma a cadeia de custddia,
cuja fungdo é garantir a manutencédo, a preservagao e o acesso aos documentos ao
longo do tempo.

Finalmente, destaca-se a importancia de se formar a meméaria institucional
da UFT e assim preservar a histéria da universidade para entdo oferecer a sociedade
uma importante fonte de pesquisa.

Enfim, esta pesquisa procurou, com base na bibliografia arquivistica, na
legislac&o, na Politica Nacional de Arquivos e em documentos técnicos, fundamentar
um cenario que propicie a racionalizagao dos arquivos da UFT. Com base nas
informacgdes levantadas, espera-se contribuir para que a universidade institua um
cronograma de agdes voltadas para a implantagao do seu Sistema de Arquivos.

Nesse sentido, a criagdo da Politica Arquivistica Institucional sera o
primeiro passo para esta iniciativa, visto que a partir de sua implantag¢ao, determinam-
se as intervengdes necessarias junto aos arquivos. Isto significa valorizar a fungao do
arquivo e consequentemente torna a gestdo documental como recurso que propicia a
racionalizacdo dos processos internos.

Todavia, do ponto de vista da implantagdo do SIARQ-UFT, constata-se um
amplo trabalho a ser desenvolvido junto aos arquivos setoriais e as massa
documentais acumuladas com o intuito de estabelecer os arquivos da UFT na
perspectiva da Teoria das Trés ldades. Desse modo, a partir das intervencgdes
arquivisticas, os arquivos corrente, intermediario e permanente passarao a cumprir de
fato as fung¢des institucional e social.

Como produto destas acbes, a UFT tera a disposicdo, documentos,

independente do suporte em que se encontram, devidamente identificados e inseridos
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em um cenario arquivistico constituido de normas e principios pré-estabelecidos.
Desta forma, o processo de recuperagcao de informacbes sera impulsionado e
consequentemente ocorrera um aumento da produtividade por parte dos servidores e
a melhoria dos resultados da universidade, seja na area administrativa, seja na area
académica.

No que tange o acesso as informacgdes, estabelece-se o processo de
transparéncia da informacao publica e protegcéo das informagdes de carater sigiloso e
pessoal, nos termos da Lei n® 12.527/2011. A referida lei, denominada Lei de Acesso
a informacao, interfere diretamente nos alicerces da gestao da informagao nos érgaos
publicos, no sentido de obriga-los a fornecer informagbes aos cidaddos em tempo
habil e ao mesmo tempo acarreta o monitoramento ininterrupto, por parte da
sociedade.

Em relagdo ao processo de avaliacdo documental, a partir de sua
formalizagdo, adquire-se permissdao para eliminar documentos, conforme as
orientagbes do Arquivo Nacional, e assim diminuir o volume de documentos
acumulados nas dependéncias da Universidade. Ao eliminar documentos, a UFT
passa a dispor de espacos fisicos, antes destinados as massas documentais
acumuladas, para serem utilizados para outros fins.

Cabe destacar, ainda, que o processo de avaliacdo documental permite a
criagdo e o desenvolvimento da memoria institucional da UFT por meio dos
documentos remanescentes do processo de eliminagéo. Desta forma, a universidade
passa a ter a disposicdo um rico acervo de valor histérico e de pesquisa. Trata-se de
um acervo que suscita investigagdes acerca dos alunos, dos cursos, dos professores
e técnicos administrativos, das pesquisas académicas e também das relacdes entre a
universidade e a comunidade.

Enfim, a criagdo do SIARQ-UFT amparado por um PGAD traz uma série de
beneficios para a instituicdo, para a comunidade académica e para a sociedade que
passa a ter informacdes importantes acessiveis e preservadas. Trata-se de uma
mudancga de paradigma que faz do arquivo um importante recurso estratégico diante
de um cenario cada vez mais dindmico e avido de informagdes.

Por fim, repensar da fungdo do arquivo contribui para o amadurecimento
da questao e promove o debate com vistas a implantacdo do Sistema de Arquivos da
UFT. Tratam-se de uma série de principios e de uma série de mudangas que vao além

de uma mudanga politica, de investimento em recursos tecnolégicos, de aquisi¢ao de
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equipamentos, de construcdo de ambientes fisicos, mas, para além disso, a mudanca
de cultura que acarretara em beneficios para servidores, para a comunidade

académica e para o povo tocantinense.
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ANEXO A — NOMEAGCAO DA DIRETORA DA DIGED

BOLETIM INTERNO =|=

UNIUERSIDN]E FEDERAL DO TOCANTINS

de Qutubro de 20

Reitan: Isabd Crisling Auler Pareir
Viee-Reitor: Luis Eduards Bovalalo
Chefe de Gabinete: Emarson Sublil Duenicali
Pro-reitor de Administracio & Finsngas: Jasiel Nascimento Lima
Pro-reftor de Assuntos Estudantis ¢ Comunitdrios: Kherlley Caxias Balisla Barbosa
Pré=reitor de Avaliagio ¢ Planejamento: Eduardo Andrea Lemus Erasma
Pro-reitora de Graduagio: Berenioe Feilosa da Cosla Aires

Pro-reitor de Extensdo ¢ Cultura; Maria Sanlana Ferreira dos Sanlas
Pro-reitor de Pesquisa ¢ Pas-Graduacio: Raphael Sanzio Pimenta

Pro=reitora de Gestio ¢ Desenvolvimento de Pessoas

fica Lissandra Berlalossi Dranlas

Prefeito Universitirio: Erich Collicchio
Diretor do Campus de Araguaina; José Manoel Sanches da Gruz Ribeiro
Diretor do Chmpus de Amaias | Anlonivaldo de Jesus

Diretar do Campus de Gurupi: Gil Rodrigues dos Sanlos
Dirgtora do Campus de Miracema: Vinia Maria de Aradjo Passos

Diretora do Cimpus de Palmas: Ana Loca de Medeiros
Diretor do Campus de Porto Nacional: George Franga dos Sanlos
Dirptora do Cimpus de Tocantindpolis: Francisca Rodrigues Lapes

CGABINETE DA REITORA

PFORTARIAS DE 3 DE OUTUBRO DE 2016

A REITORA DA FUNDACAO UNIVERSIDADE
FEDERAL DO TOCANTINS, designada pelo Decreto
de 14 de julhe de 2006, publicade no DOU n* 135, de
15 de julho de 20016, no uso de suas airibuighes legais ¢
regi mentais,

RESOLVE:

N® L&28 - An. 1° - Conceder Licenga Adotame de 30
{irinta) dias a servidom MEIRILANE SOCORRO
LEOC ADIOD, matricula n® [629842, ccupanic do carmo
de Biblivieciria do Quadme de Pesspal da Fundagio
Universidade Federal do Tocanting, com fundamenio no
Artigo 210 da Lei n® £ 112540,

Ant. 2° - Conceder 15 {quinze) diss de Promogacio da
Licenca Adotante dins a servidora acima mencionada,
contados a partir do encermmento da Licenga Adotante,
com fundamento na alinea “g”, do incso [1, do # 3%, do
Art. 2° dio Decreto n® GG 2008,

Ar. 3" - Esta portaria metroage sous cfcins a 04 de
:lgarsmd.c' 201 6.

N® LB33 - Art |° - Designar a servidora JULTANA
RICARTE FERRARD, Professora do  Magistério
Superior, matricula SIAPE n* 821194, para exercer a

Edigao; Satar da Portarias & Publi
Conteddo original; Sator da Poraria

Fungio de Dirctora de Gostio Documental, Fungio
Gmatificada  (FG-01), vinculada a Reiloria, oom
exercicio no Campus Universitirio de Porio Macional,
pelo periodo de 12 (dowe meses), menovivel por igual
periodo, conforme nocessidade.

Arn. 2% - Esta portaria enfra em vigor na data de s
publicagio.

*Publicada no DOU o* 192, em 0537102016, segio I,
pag. 13%,

ISABEL AULER
Reitora

PORTARIAS DE 06 DE OUTURRO DE 2016

O VICE-REITOR DA FUNDAGCAD UNIVERSIDADE
FEDERAL DO TOC AMTIMNS, no exercicio da Reitoria,
desimadio pela Portaria n® 1370, de 25 de julho de 2006,
publicada no DOU n" 142, secio 2, pdg. 16, no uso de
suas aribwigdes legais,

RESOLVE:

MNe L84S - Ar. |” - Retiticar a Poraria N 1779, de |9
de setembro de 2016, publicada no Boletim Intemao,
Edigie n" 067, de |90 2016, pigina 02. Onde se 1:
S0 12016, leia-se: *1 61 L2006 a 29 1/2006™.

Art. 2% - Esta portaria enfra em vigor na data de sua
publicagio.

EXPEDIENTE

it adu br
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ANEXO B — COMPOSIGAO DA CPAD

BOLETIM INTERNO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS
Edicdo N° 147 — 15 de Setembro de 2017

Vice-Reitor no Exercicio da Reiteria: Lok Eduardo Bevalato
Chefe de Gabinete: Emerson Subtil Denscali
Prﬁ-rninrdeﬂml.lstrtgneﬁlmps. Jaasiel Nascimento Lima
Pro-reitor de Assuntos Estndantis: Eherlley Caxias Batista Barbosa
Pro-reitor de Avaliacio & Planejaments: Eduarde Andrea Lemms Easmo
Pm—rdrrldeﬂnd‘u;u UmaMmaﬁ!AnlgnPassus
Pro-reitor de Extensio Cultura e Assuntos Comunitarios: Dimas Magalhdes Neto
Pro-reitor de Pesquisa & Pos-Graduagie: Raphasl Sanzio Pimenta
Pro-reifora de Gestio e Desenvolvimento de Pessoas: Erica Lissandra Beriolossi Diantas
Prefeito Universitario: Todo Batista Martins Teixeira
Diretor do Cimpas de Araguaina: fose Manos]l Sanches da Cniz Ribeiro
Diiretor do Cimpus de Arraiss: Antonivaldo de Jesus
Diretor de Campus de Garupi: Gil Rodripues dos Samios
Mriﬂﬁmklﬁm André Luiz Augusto da Siva
Ihnhndw[.'llmnsﬂr]’:llus Ana Licis de Medeinos
Diretor do Cimpus de Porto Nadonal: Geerpe Franca dos Samfos

Diretora de Cimpas de Tocantindpelis: Francisca Rodrignes Lopes

GABINETE DO EEITOR

PORTARIA N° 1.760 DE 12 DE SETEMBRO DE 2017

O VICE-REITOR. DA FUNDACAO UMIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS, no exercicio da Reitoria,
desiznado pela Portazia o° 1370, de 25 de julbo de 2016, publicada no DOU 1° 142, secio 2, pég. 16, 0o uso de suas
atriburigfes legais, RESOLVE:

Art. 17 - INSTITUIR, no dmbite da Universidsde Federal do Tocantins, 3 Comiss3o Permanente de Avaliacio de
Diponmentos.
Art. 7* - Designar para st COngHsicao, os servidores ma tabela abaixo:

SERVIDOE FRESIDENTE CARGO MATRICULA SIAFE
TULIANA RICARTE FERRARD Professora do Magisterin| 1321194

Superior .
SERVIDORES MFMBROS CARCO MATRICTLA STAFE
EDSON DE S0USA OLIVEIRA Bihlinteraric-Docmentlisn 24484

ms% DENICOLI Administrador 450313
[ Arquisia 0]

PAULO FERNAND DE MELO MARTING | Professor da Magsm:n 1414191
T RO T S %ﬁ‘ T T=hs SR

WANESSA DO ESPIRIIO  SANID Asmmﬁmm NEETT]
AGUTAR LIMA

Art 5° - Esta Portaria enitra em vigor na data de sua assinafura.

LUIS EDUARDD BOVOLATO
Vice-Reitor no Exercicio da Reitoria

EXPEDIENTE
Edigdo: Setor de Portarias e Publicagbes Oficiais do Gabinete do Reitor em 15 de setembro de 2017

Conteddo original: Setor de Portarias & Publicagtes Oficiais do Gabinete do Reitor | (83) 3232-81687
portariasgabinete@uftedu.br




ANEXO C — COMPOSICAO DA CPADS

Boletim Interno — Edigio N® 125 - 09 de agosto de 2017 -P. 2

Art. 27 - Essa portaria eniTa &m vigor na data de sua
publicacio.

N® 1.523 - Art. 1° - Designar novos servidores para
composicio da Comissdo Permanente de Avaliacio
de Dooumentos Sigilosos: JULAMA RICARTE
FERRAROQ, matricula 0 1821184, como Presidents;
MARCO AURELIO AGUIAR REIS, nnhrnla o
1839085, ALESSANDRA DESIDERIO
FERREIRA matriculs o® 1522146, DANIELT A
BORGES DO MNASCIMEWTO, matriculs n®
1838851, EENDI ITO JUNIOE, matmiculs §°
1522580, ALIME SILVERIQ DE OLIVEIRA,
matricols o° 1523684, JTULIANO ALVES RIOS,
matricols 5° 1527513

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua
publicacio.

N® 1525 - Art. 1° - Designar o servidor JOEL
FAUSTINIANO LOPES, Engenheiro, matricula
SIAPE n® 22163053, como Diretor de Arguitetara da
Prefeitora  Universitaria do Campus de Palmas,
Fungio Gratificada (FG - 01) o periodo de
19/06/2017 a 02407/2017, em razio das féras da
titular, MOMMALISA MARINHO DE CESARO,
Arquiteta Urbenists, matricols STAPE n® 2160251.

Art. 2° - Esta Portaria retroage a data de 19 de junho
de 2017.

N® 1524 - Am 1" - Designar a servidora
HAMISTENIE RASSANA DE FINTO DE S50U5A
SOARES BORGES, Arquitets Urbanists, matricala
SIAPE n° 1646554, como Diretora de Arguitetora da
Fungio Gratificada (FG - 01) o periodo de
03/07/2017 a 140772017, em razio das @'ias da
timlar, MONMALISA MARINHO DE CESARD,
Arquiteta Urbamists, matricala SIAPE n® 2160251,

Art. 2* - Esta Portaria retroage a data de 03 de julbo
de 2017.

N® 1531-Ant. 1° - Designar o servidor GERALTWO
SANTOS DA COSTA, Bibliotecirio, matricula
SIAPE n° 1654762, como Gerente da Biblioteca do
Campus de Miracema, Pungio Gratificada (FG - 02)
no periodo de 20/07/2017 a 20/07/2017, em razio de
ferias do titular, RANGEL BARROS DE SOUSA,
Assistente em Administragio, matriculs SIAPE o°
167184,

Art. I* - Esta Portaria retroage seus efeitos a 20 de
julho de 2017.

LUIS EDUARDO BOVOLATO
Vice-Reitor no Exercicio da Feitoria

PORTARIAS DE 08 DE AGOSTO DE 2017

o VICE-BEITOR DA F[m.(;iﬂ
TUMIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTING, no
exercicio da Reitoria, desipmado pela Portaria o°
1370, de 25 de julho de 2016, publicada no DOU o
142, seciio 2, paz. 16, oo uso de suas atribuigtes
legais,

BRESOLVE:

NT 1533 - Art 1° - Designar a servidora RAYENNE
HMERES MONTELO MENDES, Administradora
matricula SIAPE n° 2627493, como substituta, para
mscuns{haﬁsmmemeﬁmmslegxme
regulamentares da titular, MECHELLE MATILDE
SEMIGUEM IIMA TROMBIMI DUARTE,
Asccistente me Administracio, matricula SIAPE n®
1523409, exercer a fingio de Diretora de Avaliacio
& Planejamento.

At 1* - Esta portaria entra em vigor na dam de sua
Aassinatura.

N* 1.534 - Designar as servidoras DEMISE PINHO
PEREIRA, Administradora, matricola SIAPE .y
1774822, e TATIAINY AFONS0 DAS MERCES
SANTAMA Assistente em Admindstracso. matricala
SIAPE n° 2163070, para substimirem em respectiva
ordem de preferéncia nos casos de afastamentos e
impedimentos lepsis e regnlamentares do titolar,
DEYLON GOMES DE MORAES, Tecnologo em
Gﬂiuhhﬁcn,mi:ulaﬁl&.ﬂﬂn“mm,m
a fimgio de Diretora de Orgamento.

At 1* - Ests portaria enira em vigor na dam de sua
assinafra.

N* 1535 - Desizpar os servidores MICHELLE
MATIILDE SEMIGUEM LIMA TROMBINI
SIAPE o 1523409, e DEYLON GOMES DE
MORAES, Ternolope em Gestio Publica, matricala
SIAPE n° 2524285, para substimirem em respectiva
ordem de preferéncia, nos casos de afastamentos e
impedimentos lepsis e regnlamentares do timolar,
EDUARDO ANDREA LEMUS ERASMO,
Professor do Magistério Superior, matricula SIAPE
o 1554739, exercer 3 fungio de Pro-Reitor de
Avaliacio e Planejamento.

Art. 1* - Esta portaria entra em vigor na data de sua
Assinamra.

N* L536-Art. 1% - Art. 1° - Conceder estabilidade a
servidora TATIANA FERREIRA WANDERLEY
AIVES, Professora do Magistério  Superior,
mmmlaSIA]JEn“ 2145528, lotsda na Coordenacio
do Curso de Engenhara Civil de Campus
Universitario de Palmas.

Art. 7 - Esta portaria entra em vigor 3 partir de 11 de
agosto de 2017.

EXPEDMENTE
Edigdo: Setor de Portarias e Publicagies Oficiais do Gabinete do Reitor em 08 de agosio de 2017

Conteddo original Setor de Portarias e Publicaghes Oficiais do Gabinete da Reitora | (63) 3232-83167
paortariasgabinete@uftedu.br
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ANEXO D — MINUTA DA POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL

RESOLUCAO N° 00 DE DD DE MES DE AAAA

Dispde sobre a necessidade de estabelecer critérios
e procedimentos padronizados de gestdo
documental no ambito desta institui¢do de ensino
superior publico, em conformidade com a legislagdo
arquivistica brasileira.

O egrégio Conselho Universitario (Consuni) da Universidade Federal do
Tocantins (UFT), reunido em sua 00° sessdao ordinaria/extraordinaria no dia 00 de més de
2017,considerando que a Constitui¢ao Federal de 1988, em seu art. 216, inciso V, § 2°, dispde
que cabe a Administracao Publica, na forma da lei, a gestao da documentagdo governamental e

as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

Considerando o Plano de Desenvolvimento Institucional (2016-2020) da UFT,
que coloca como um de seus objetivos estratégicos: “Garantir condigdes para o
desenvolvimento de suas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo”, como as acgoes
previstas no plano citado: Implementar servigos SIE Web de protocolo Académico,
Implementar servigos SIE Web para solicitagdo de compras e Implantagdo do sistema eletronico

de tramita¢do de documentos;

Considerando a Lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispde sobre a

regulamentacdo das profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e d4 outras providéncias;

Considerando a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica

Nacional de Arquivos Publicos e Privados e d4 outras providéncias;

Considerando a Lei n°® 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, que dispde sobre as
sangOes penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente,
e da outras providéncias, em especial o artigo 62, inciso II, que tipifica o crime de destruir,
inutilizar ou deteriorar arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalagao cientifica ou

similar protegido por lei, ato administrativo ou decisao judicial;

Considerando a Lei n° 10.098, de 19 de dezembro de 2000, que estabelece

normas gerais e critérios basicos para a promogao da acessibilidade das pessoas portadoras de
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deficiéncia ou com mobilidade reduzida, e da outras providéncias;

Considerando a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso
a informacdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do
art. 216 da Constitui¢do Federal; altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a
Lein®11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; ¢

da outras providéncias;

Considerando o Decreto n® 82.590, de 6 de novembro de 1978, que regulamenta
a Lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispde sobre a regulamentacao das profissoes de

Arquivista e de Técnico de Arquivo;

Considerando o Decreto n°® 3.505, de 13 de junho de 2000, que institui a Politica

de Segurancga da Informagdo nos 6rgdos e entidades da Administra¢do Publica Federal;

Considerando o Decreto n°® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a
Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos

e privados;

Considerando o Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre
o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da Administracdo Publica Federal,

suas subcomissoes e da outras providéncias;

Considerando o Decreto n° 5.296, de 2 de dezembro de 2004, que regulamenta
as Leis n° 10.048, de 8 de novembro de 2000, que da prioridade de atendimento as pessoas que
especifica, e n° 10.098, de 19 de dezembro de 2000, que estabelece normas gerais e critérios
basicos para a promog¢do da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com

mobilidade reduzida, e da outras providéncias;

Considerando o Decreto n® 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que institui a
Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da Administragdo Publica Federal
direta, autarquica e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro

de 1990;

Considerando o Decreto n° 6.932, de 11 de agosto de 2009, que dispde sobre a

simplificagdo do atendimento publico prestado ao cidaddo, ratifica a dispensa do
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reconhecimento de firma em documentos produzidos no Brasil, institui a "Carta de Servigos ao

Cidadao" e dé outras providéncias;

Considerando o Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei
n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informagdes previsto no
inciso XXXIII do caput do art. 5°, no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da

Constitui¢ao;

Considerando o Decreto n® 7.845, de 14 de novembro de 2012, que regulamenta
procedimentos para credenciamento de seguranca e tratamento de informagao classificada em

qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Seguranca e Credenciamento.

Considerando a Portaria Normativa SLTI/MP n° 5, de 19 de dezembro de 2002
e alteracdes, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informa¢do, do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, que dispde sobre os procedimentos gerais para utilizagao
dos servigos de Protocolo, no ambito da Administracdo Publica Federal, para os orgaos e

entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais SISG;

Considerando a Portaria SLTI/MP n° 3, de 16 de maio de 2003, da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informagao, do Ministério do Planejamento, Or¢amento ¢ Gestao,

que trata das faixas numéricas de codifica¢do de unidades protocolizadoras;

Considerando a Portaria n® 3, de 7 de maio de 2007, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacgdo, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, que
institucionaliza o Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico e-MAG no ambito do

Sistema de Administracao dos Recursos de Informacao e Informatica - SISP;

Considerando a Instru¢do Normativa n° 4, de 12 de novembro de 2010, da
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao, do Ministério do Planejamento, Or¢camento
e Gestao, que dispde sobre o processo de contratagdo de Solugdes de Tecnologia da Informacao
pelos orgaos integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacdo e

Informatica (SISP) do Poder Executivo Federal,

Considerando a Resolucdo n® 6, de 15 de maio de 1997, do Conselho Nacional
de Arquivos, que dispde sobre diretrizes quanto a terceirizacdo de servigos arquivisticos

publicos;
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Considerando a Resolucao n° 7, de 20 de maio de 1997, do Conselho Nacional
de Arquivos, que dispde sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito

dos orgaos e entidades integrantes do Poder Publico;

Considerando a Resolugao n° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ, que aprova a versao revisada e ampliada da Resolugao n°
4, de 28 de margo de 1996, que dispde sobre o Codigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os
arquivos correntes dos orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR), e os prazos de guarda e a destinagao de documentos estabelecidos na Tabela Basica
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da

Administragdo Publica;

Considerando a Resolugdao n°® 25, de 27 de abril de 2007, do CONARQ, que
dispde sobre a adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema

Nacional de Arquivos - SINAR;

Considerando a Resolugao n°® 32, de 17 de maio de 2010, do CONARQ, que
dispde sobre a insercdo dos Metadados na Parte I do Modelo de Requisitos para Sistemas

Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil;

Considerando a necessidade de ado¢ao de uma politica de gestdo documental
que racionalize a producdo, a classificagdo, o fluxo, a avaliacdo, a guarda e a recuperagdo dos
acervos essenciais a comprovagdo e a preservacao dos documentos de interesse historico,
cultural e cientifico produzidos no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao; e;

Considerando a capacitacao de pessoal como fator preponderante para o sucesso

no desenvolvimento da gestdo de documentos,

RESOLVE:

Art. 1°Instituir a Politica de Gestdo Documental, nos termos do Anexo da
presente resolucdo, na Universidade Federal do Tocantins, visando a racionalizagdo da
producao, a classificagdao, ao fluxo, a avaliagdo, a guarda, a conservagdo preventiva e a

recuperacdo da documentagdo e da informagdo, garantindo a salva guarda do patrimdnio
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documental, fundamentais no processo de decisdo administrativa, bem como a melhoria da

qualidade na prestagdo dos servigos a comunidade académica e aos cidadaos.

Art.2°Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

NOME E SOBRENOME
Reitor(a)
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- A
UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS

POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL

Anexo tnico da Resolugao n° 00/0000 - Consuni
Aprovado pelo Conselho Universitario em DD de més de 0000
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et A
UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS

ANEXO DA RESOLUGAO N° 00/0000 - CONSUNI

POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 1° Para os fins previstos nesta Resolugdo, entende-se por:

I - Acesso a informacao: ato de franquear o acesso/conhecimento a dados,
processados ou ndo, que podem ser utilizados para producdo e transmissdo de conhecimento,
contidos em qualquer meio, suporte ou formato.

IT - Arquivo: conjunto de documentos produzidos e acumulados por um 6rgao
ou entidade, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte. E também a institui¢do ou servico que tem por
finalidade a custodia, o processamento técnico, a conservagao € o acesso a documentos;

IIT - Arquivo Corrente: arquivo cujo conteudo informacional possui valor
administrativo, juridico, técnico e/ou cientifico, sendo mantido e utilizado pelas diversas
unidades organizacionais da empresa, observando os prazos estabelecidos na Tabela de
Temporalidade Documental — TTD.

IV - Arquivo Intermedidrio: arquivo que reune documentos com baixa
frequéncia de uso e que devem ser preservados em razdo de seu conteudo informacional,
observando os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade Documental — TTD.

V - Arquivo Permanente: arquivo de valor histérico, probatorio/legal que deve
ser preservado, observando os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade Documental —
TTD.

VI - Arquivo Setorial: arquivo de um setor ou servico de uma administragao,
onde se acondicionam os documentos apds a fase de maior opera¢io e utilizagdo. E
descentralizado e encontra-se proximo a estagao de trabalho com moderado indice de utilizagao.
Deve estar tecnicamente subordinado ao Arquivo Central.

VII - Arquivo Técnico: E o arquivo com predomindncia de documentos
decorrentes do exercicio das atividades-fim de uma instituicdo ou unidade administrativa.
Expressao usada em oposi¢ao a arquivo administrativo.

VIII- Avaliacao: Processo de andlise e sele¢do de documentos, visando
estabelecer, em Tabela de Temporalidade Documental, prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria ¢ sua destinacdo final, ou seja, eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

IX- Ciclo de Vida dos documentos: sucessivas fases por que passam o0s
documentos de um arquivo (corrente, intermedidrio e permanente), da sua produgdo a guarda
permanente ou eliminagao.
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X — Classificagdo: organiza¢do dos documentos de um arquivo, de acordo com
um plano de classifica¢do. Ato ou efeito de analisar e identificar o conteido de documentos,
selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir
codigos.

XI - Cddigo de Classificagdo de Documentos: instrumento de trabalho que visa
hierarquizar os assuntos tratados nos documentos produzidos e recebidos por determinada
Institui¢do, no desempenho de suas atividades.

XII - Comissao Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD: comissao com
a responsabilidade de orientar e realizar processo de andlise, avaliagdo e selecao da
documentagao produzida e acumulada no ambito das unidades organizacionais, tendo em vista
a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagao dos destituidos de valor.

XIII — Conservagao: conjunto de procedimentos que tem por objetivo melhorar
o estado fisico do suporte, aumentar sua permanéncia e prolongar-lhe a vida 1til, possibilitando,
desta forma, o seu acesso por parte das geragdes futuras. Intervengdo feita na unidade
documental.

IXX - Conservagao Preventiva: medidas de controle das causas de deterioracao
dos documentos que abrange tanto a melhoria das condi¢cdes do meio ambiente nas areas e
guarda de acervo e nos meios de armazenagem, como nos cuidados com o acondicionamento e
o uso adequado dos acervos, visando retardar a degradag¢do dos materiais. Tratamento de massa,
feito em conjunto.

XX - Descri¢do Arquivistica: conjunto de procedimentos que levam em conta os
elementos formais e de conteido dos conjuntos para elaboragao de instrumentos de pesquisa,
permitindo a recuperagao das informagdes neles contidas.

XXI - Destina¢do: Agdes que se praticam com respeito aos documentos para
fixar o seu destino final. Este destino pode ser: Descarte ou expurgo (que implica em completa
eliminagdo dos documentos) ou Recolhimento (recolhe para o arquivo quando se visa a sua
preservagao permanente).

XXII - Diretoria de Gestao Documental: unidade responsavel pela normalizagao
dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma administracdo, podendo ou nao
assumir a centralizacao do armazenamento.

XXIII - Documento de arquivo: unidade de registro de informagao, em qualquer
formato (inclusive digital) ou suporte papel, 6ptico, magnético ou eletronico, dentre outros,
produzido e/ou recebido pela UFT, em decorréncia do exercicio de suas fungdes e atividades
especificas e/ou administrativas;

XXIV - Gestdao documental: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producao, classificagdo, tramitacao, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

XXV —Preservagao: conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa,
politica e operacional que asseguram a integridade dos documentos, protegendo-os dos agentes
de deterioracao e da a¢ao do tempo.

XXVI - Processo Administrativo: unidade de arquivamento de atos
administrativos documentados em processo Uinico com organizacao padronizada e previamente
definida, que consubstanciam uma decisdo administrativa relacionada a questdes tais como
controle financeiro de contas, avaliacdo de conduta funcional, averiguagdes de situagdes
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irregulares ou ilegais, celebracdo de instrumentos contratuais, revisdo de ato ou conduta
administrativa, concessao de determinado direito ou situacao individual.

XXVII - Protocolo: servigo encarregado do recebimento, registro, classificagao,
distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicao de documentos. Atua também como Unidade
protocolizadora na autuagdo de Processos Administrativos.

XXVIII — Recolhimento: Passagem de documentos do arquivo intermedidrio
para o permanente.

XXIX — Restauracao: Tratamento bem mais complexo e profundo, constituido
de intervengdes mecanicas e quimicas, estruturais e/ou estéticas, com a finalidade de revitalizar
o documento, a fim de sanar danos provocados pelo inevitdvel processo de degradacao e
envelhecimento, respeitando a integridade estética, fisica e seu carater historico. Deve ser feito
por especialistas.

XXVI - Tabela de Temporalidade Documental — TTD: Instrumento de
destinacdo, aprovado por autoridade competente, que determina os prazos em que oS
documentos devem ser mantidos nos arquivos corrente e intermediario, ou recolhidos ao
arquivo permanente e estabelece critérios para microfilmagem e eliminagao.

XXVII — Transferéncia: Passagem de documentos do arquivo corrente para o
intermediario.

Art. 2° Devera ser criada a Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos
- CPAD na UFT, bem como se possivel seguir as orientacdes da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos Sigilosos da UFT, conforme determina a portaria n° 963, de 21 de
maio de 2013.

I - Caberéa a Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos:

a) Estabelecer as diretrizes para implementacdo de agdes necessarias as
atividades de arquivo e tratamento de documentacao;

b) Acompanhar e dar prosseguimento aos procedimentos de eliminagdo de
documentos, conforme estabelecido pelo Arquivo Nacional;

¢) Revisar os instrumentos arquivisticos Plano de Classificagao de Documentos
—PCD e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD;

d) Estabelecer canal de comunicacdo com Instituicdes de Educagao Superior
(IES) pertencentes ao Sub-SIGA/MEC.

IT - Cabera a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos:

a) Opinar sobre a informagdo produzida no ambito da UFT para fins de
classificagdo em qualquer grau de sigilo;

b) Assessorar a autoridade classificadora ou a autoridade hierarquicamente
superior quanto a desclassificagdo, reclassificacio ou reavaliagdo de
informacao classificada em qualquer grau de sigilo;

c) Assessorar a autoridade de monitoramento quanto ao cumprimento das
normas relativas ao acesso a informacdo, de forma eficiente e adequada aos
objetivos da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Art. 3° A gestdo documental ¢ responsabilidade de todo o corpo funcional da
UFT, e deve envolver as seguintes categorias:

I - Reitoria — como autoridade méxima administrativa, ¢ responsavel pela real
viabilidade da politica de gestao arquivistica de documentos e pelo apoio integral a implantagao
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dessa politica, alocando recursos humanos, materiais e financeiros e promovendo o
envolvimento de todos no programa de gestdo arquivistica de documentos.

IT - Gestores de unidades, chefias imediatas e grupos de trabalho - sdo os
responsdveis por garantir que os membros das suas equipes produzam e mantenham
documentos como parte de suas tarefas e rotinas, conforme estabelecido em normas internas e
no Manual de Gestdo de Documentos.

IIT - Servidores, empregados publicos e colaboradores - s3o os responsaveis pela
producao, uso, tratamento e arquivamento dos documentos arquivisticos em suas atividades
cotidianas, bem como pela observacio e vigilancia quanto as orientag¢des, recomendacdes ¢
procedimentos internos, devendo, em caso de duvidas, dificuldades ou sugestdes, contatar a
area responsavel pela gestdo documental no ambito de sua organizagao.

IV- Diretoria de Gestao de Documental- responsavel por:
a)Desenvolver a politica de gestdo documental;
b) Racionalizar a producao dos documentos de arquivo;

¢) Racionalizar os custos operacionais ¢ de armazenagem da documentacao
arquivistica;

d) Agilizar o acesso aos documentos de arquivo;

e) Garantir a seguranca e o sigilo das informacdes contidas nos documentos;
f) Garantir a transparéncia administrativa;

g) Assegurar a preservagdo da memoria institucional;

h) Articular-se com os demais sistemas que atuem direta ou indiretamente na
gestao da informagao publica federal;

j) Indicar ao dirigente méaximo da instituigdo os membros da Comissao
Permanente de Avaliagdo Documentos, bem como os da Comissdo Permanente de Avaliagdo
Documentos Sigilosos;

1) Garantir a capacitagdo dos servidores.

Art. 4° Sao instrumentos arquivisticos de gestdo documental na UFT:

I - o Codigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e
Destina¢ao de Documentos;

§ 1°. Os instrumentos arquivisticos referidos no inciso I serdo elaborados pela
Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos - CPAD.

§ 2°. O Manual de Gestdo de Documentos devera ser elaborado pela DIGED
homologado pela Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos. O referido Manual ¢
comum a UFT e seus Cadmpus, devendo ser revisto, sempre que necessario.

IT - A operacionalizacdo da presente Politica dar-se-a por meio do Programa de
Gestao de Documentos, que terd como objeto a definicao do planejamento estratégico, ou plano
de trabalho, com cronograma de implementagao em agdes de curto, médio e longo prazos.

III - O acompanhamento técnico necessario para implementacdo de cada
Programa sera feito pela CPAD, que ficara responsavel, quando for o caso, pela articulagdo
com o Arquivo Nacional.
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Art.5° Para o cumprimento da presente Politica, a gestdo documental da UFT,
sera organizada em uma estrutura que promova a coordenacao e a integracao das atividades das
Unidades administrativas contida nos Campus da UFT, de forma que atenda aos seguintes
requisitos:

I - Institucionalizagdo do Protocolo, com essa denominac¢do ou denominagao
similar, constante em organograma, com posi¢ao hierarquica definida e atribuicdes especificas
e estaveis, devidamente registrada no Sistema de Organizacao e Inova¢ao do Governo Federal-
SIORG, resultantes de ato administrativo, possuindo chefe responsavel nomeado ou designado
com poder decisorio correspondente a seu nivel de hierarquia que deverd sempre seguir as
orientacdo do uso do Protocolo Unico.

IT - Institucionalizacdo da Diretoria de Gestdo Documental, com essa
denomina¢dao ou denominagdo similar, constante em organograma, com posi¢ao hierarquica
definida e atribuicdes especificas e estaveis, resultantes de ato administrativo, possuindo chefe
responsavel nomeado ou designado com poder decisério correspondente a seu nivel de
hierarquia.

IIT - Organizacao dos arquivos setoriais essencialmente vinculada a critérios
definidos nas normas e manuais, evitando sobremaneira a pratica arquivistica desvinculada de
técnicas e metodologias padronizadas.

Art. 6° E recomendével que a UFT, implementem um Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de Documentos - SIGAD capaz de gerenciar simultaneamente os
documentos digitais e os convencionais, obedecendo ao estabelecido na Politica de Seguranga
da Informacgao do 6rgdo, bem como na legislagdo e normas arquivisticas em vigor.

§ 1° Os requisitos minimos de um SIGAD estdo estabelecidos no documento
denominado e-ARQ Brasil, conforme disposto nas Resolugoes n° 25, de 2007 e n°® 32, de 2010,
do Conselho Nacional de Arquivos CONARQ.

§ 2° Independentemente da plataforma tecnologica em que o SIGAD for
desenvolvido e/ou implantado, ¢ desejavel que seja dotado de servigos que possibilitem sua
integragdo, em regime de interoperabilidade e com padrdes abertos, com outros sistemas
existentes, de maneira a propiciar gestdo documental colaborativa no ambito da UFT.

§ 3° A obtengdo do SIGAD devera seguir rito estabelecido na Instrugao
Normativa n°® 4, de 12 de novembro de 2010, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informagdo, do Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestao.

Art. 7° Os servidores, empregados publicos e colaboradores da UFT, deverao ser
continuamente capacitados para o uso das técnicas e procedimentos arquivisticos e dos sistemas
computacionais relativos a gestdo documental.

Pardgrafo Unico. Os treinamentos deverdo estar compativeis com a legislagdo e
normas arquivisticas em vigor, bem como com as tecnologias implementadas e as demais
tecnologias que porventura venham a ser adotadas.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 8. A presente Politica de Gestdo Documental sera atualizada periodicamente
em prazo nao superior a cinco anos, a contar de sua aprovagdo. De igual modo, deverd ser
constantemente monitorada e avaliada, visando a obter maior agilidade na eventual correcao de
acdes, mesmo antes do prazo de sua atualizagdo.
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Art. 9. A Politica de Gestao Documental e, em especial, os Programas de Gestao
Documental, deverdo ser amplamente divulgados para todo corpo funcional da UFT, tornando
publico seus objetivos e despertando a consciéncia e a responsabilidade dos envolvidos sobre a
importancia das suas aplicagdes.

Art. 10. Nas reunides ordinarias ou extraordinarias, a Subcomissao do Sistema
de Gestdo de Documentos de Arquivo, fard andlise, prestara orientacdo técnica e elaborara
parecer referentes aos projetos de inovagdo em gestao documental, apresentados pelos 6rgaos
e entidades.

Art. 11. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma
da legislagdao em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social.

Art. 12. Os casos omissos ou as duvidas suscitadas serdo resolvidos pela
Diretoria de Gestdo Documental.



115

ANEXO E — PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS RELATIVO AS
ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL

3 - CODIGO DE CLASSIFICAGAQ DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

020 — PESSOAL

030 — MATERIAL

040 - PATRIMONIO

050 — ORCAMENTO E FINANCAS

060 — DOCUMENTACAO E INFORMAGAD

070 — COMUNICACOES

080 — {vaga)

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos & normas
relofivos @ organizocéo e métodos, reforma odminisirafiva e outros
precedimentos que visem & modemizogao dos ofividodes dos dngaos
da administragac piblica federal.

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
- Incluem-se documentos referentes ao pluneinmenh} e Oos plc:nns,
programas e projefos de frobalho gerais.

- Quanto oos demais plu::nus, prograomas efou projetos de trobalho,
classificar no ossunte especifico.

- Quanto & programacto orgamentaria, ver 0571,
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

- Incluem-se documentos referentes @ um acordo, ajuste, controfo efou
convénio, implemenfades ou nao, tois como projetos, relotorios
técnicos, prestogoes de confos e oditomentos, que abronjom o
execucdo de varias atividodes oo mesmo tempo.

- Quantc gos demais acordos, ajustes, contratos efou convénios,
classificar no assunto E-speci‘ﬁ'cu.

- Sugere-se abrr uma pasta para cada acorde, gjuste, contrate efou
convénio, sempre que tal prcu:edimenh:r e iusliFicur.
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ANEXO G - PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS RELATIVO AS
ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR

100 ENSINO SUPERIOR

110

120

121

121.1

121.2
121.21

1213

12231

12232

Normatizacio. Regulamentaciio
— Incluem-se documentos referentes @ concepglo, organizagio e funcionamento do
ENsino SUPEerior.

Cursos de graduacio (inclusive na modalidade a distincia)
Concepgdo, organizacio e funcionamento dos cursos de graduagiio

Projeto pedagdgico dos cursos

= Incluem-s¢ documentos referentes 34 concepgio do ensino e
aprendizagem dos cursos contendo a definig3o das caracteristicas gerais
do projeto, os fundamentos tedrico-metodoldgicos, os objetivos, o tipo
de organizagio e as formas de implementagio e avaliagdo.

Criagio de cursos. Conversdo de cursos
Autorizagdo. Reconhecimento. Renovagdo de reconhecimento
Deesativagio de cursos. Extingio de cursos
Planejamento e organizacdo curricular
Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)

Reformulagdo curricular

— Incluem-se documentos referentes as alierages, mudangas, ajustes e
adaptagties efetuadas nos curriculos.

—Para as instituighes em gque a reformulago curricular estiver incluida
no projeto pedagdgico dos cursos, classificar no cddigo 121.1

Disciplinas: programas diditicos
— Incluem-se conteddos programéticos, ementas das disciplinas e carga
hordria.

Oferta de disciplinas

= Incluem-s¢ quadros ou mapas de ofertas de disciplinas
(obrigatdrias, isoladas, optativas e eletivas, inclusive estigios
cumiculares, obrigatdrios e supervisionados) e documentos
referenies 4 alocaglo ou distribuicio de encargos diddticos,
atribuigio de disciplinas a docentes, cancelamento de disciplinas
e hordrios de aula.

Atividades complementares

— Incluem-s2 docomentos meferentes ao planejamento das
atividades internas e a definigio das atividades externas, que
complementam os cursos de graduagio e que sejam autorizadas
pela instituigio de ensino.

Planejamento da atividade académica
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ANEXO | - REQUISITOS E-ARQ BRASIL

1.1 Configuracio e administracdo do plano de dassificacdo no SIGAD

Os requisitos desta secio referem-se 35 funcionalidades do sistema para apoiar a configuracio do plano

de dassificacdo no SIGAD, ou seja, como desenhar um plano de dassificacio em um SIGAD.

1.1.1

1.1.2

1.1.3

1.1.4

L.1.5

1.1.6
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1L.1.B

1.1.9

1.1.10

1.1.11

Requisito

Umn SIGAD tem que incCluir e ser compativel com o plano de dassificacBo
do drgdo ou entidade.
0 plano de ciassificagio dos infegrantes oo SINAR deve estar de acordo
com @ legislacio e ser aprovado pela instituicio anguivistica na esfiera de
compaténcia especifica.

Um SIGAD tern que garantir a criaclo de classes, subclasses, grupos e
subgrupss nos nivess do plano de dassificaco de acordo com o método de
codificacio adotado.

Por exempio, gquando 52 adotar 0 método decmal para codifficacio, cada
classe pode ter no mdximo der subovdinaches, & assim sucessivamente.

Um SIGAD tem gue permitic a usudrios autorizados acrescentar novas
classes sempre gue necessanio.

Um SIGAD tern que registrar a data de abertura de uma nova dasse no
respectivo metadado.

Um SIGAD tern que registrar a mudanca de mome de uma classe jé
existente nd respectivo metadado.

Um SIGAD temn que permitir 0 deslocaments de uma dasse inteira, indulidas
as subcdasses, grupo, subgrupos e documentos nela dassificados, para outro
ponto do plano de dassificagBo. Nesse caso, € necessario fazer o registro do
deslocamento nos metadados do plans de classficagSo.

Um SIGAD dewve permitir que usudrios autorizados tormem inativa uma
classe em que ndo sejam mais cassificados documentos.

Um SIGAD tem que permitir que um usudrio autorizado apague uma
classe inativa.
54 podle ser apagada uma dasse gue ndo tenha documentos nela dassificads.

Um SIGAD tern que impedir a eliminacio deuma dasse que tenha documentos
nela classificados. Essa eliminacio pode ocormer a partic do moments em que
todos os decumentos ali dassificados tenham sido recolhidos ou eliminados,
e seus metadados apagados, ou gue esses dowmentos tenham sido
reclassificados.

Um SIGAD tern que permitir a associacio de metadados &5 dasses, confomme
estabeledido no padrio de metadadaos, e deve restringir a inclus3o e alteracio
desses mesmos metadades somente & usudnios autorizados.

Um SIGAD tem que disponibilizar pelo menss dois mecanismos de
atribuigio de identificadores a classes do plane de classificag8o, prevendo
a possibilidade de se utilizar ambos, separadamente ou em conjunto, na
mesma aplicacio:

= atribuiglo de urn cbddigo numérico ou alfanuménco;

= atribuigSo de umn termo que dentifigue cada classe.

Obrig™

(4]

¥ O ampo sbrigatoredacke apresenta a seguinte dassficacio: O - cbrigatdrio; AD - altamente: desejdvel; F - faculativo.
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