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RESUMO

O presente trabalho teve o objetivo de analisar e descrever o processo de
aplicacao da Classificagdo Arquivistica nos documentos acumulado do Nucleo
de Ciéncias Agrarias e Desenvolvimento Rural (NCADR), assim revelando os
beneficios que esse procedimento que faz parte da gestdo documental pode
trazer para a organizagao do acervo e se tratando de um arquivo universitario,
mostra um pouco da realidade nesse contexto. Apresentando o instrumento de
classificagdo da atividade-fim, ferramenta essa que foi elaborado pelo
CONARQ), assim observando a sua aplicabilidade e verificando se atende as
finalidades de organizagdo, acesso, compreensdao e recuperagiao da
informagéo. A pesquisa se caracteriza como descritiva utilizando o método de
estudo de caso com abordagem qualitativa. A partir dos resultados foi
percebida a importancia da classificacdo correta dos arquivos, concluindo que
a classificacdo € um procedimento importante para o tratamento, disseminacao
e recuperacao da informacéo.

Palavras-chave: Classificacdo arquivistica; Arquivos Universitarios; Arquivos
Setoriais; Arquivistica; Gestado de documentos.



ABSTRACT

The Project had as objective analyze and describ the process of applying the
Archival Classification in the accumulated documents of Nucleo de Ciéncias
Agrarias e Desenvolvimento Rural (NCADR), as well as the benefits that are a
procedure that is part of Records Management can bring to an organization It's
advisable to be universty archives, show some of the reality in this context.
Presenting the instrument of classification of the final activity, which is
elaborated by CONARQ, as well as the application and verification of the
update, the needs of organization, access, understanding and retrieval of
information. The research is characterized as a description using the case study
method with the qualitative approach. From the results the importance of the
correct classification of the archives was realized, concluding that it is a
classification and an important procedure for treatment, dissemination and
retrieval of the information.

Keywords: Archival Classification; University Archives; Archivy; Records
Management.
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1. INTRODUGAO

Com o surgimento dos conceitos da arquivistica (Principio da
Proveniéncia, Teoria das Trés l|dades e Principio da Ordem Original),
introduzidos no final do século XIX e inicio do XX, fez com que a area evoluisse
como disciplina cientifica, principalmente nas décadas de 80 e 90, e com a
expansao da arquivologia para as universidades, assim, contribuindo para que
a area pudesse construir seu legado nos ambientes organizacionais e
ganhando notoriedade para a sociedade.

Os estudos da arquivistica e seus métodos, técnicas vém se
tornando fundamentais para as organizagdes, pois apresentam solugdes aos
problemas das antigas configuragdes que os arquivos possuiam. Essas
mudancas refletiram nas organizagbes atuais, na sociedade da informacao,
onde passa a ser um recurso muito valorizado, mas também serve como
instrumento estratégico.

Os novos conceitos trouxeram a “idealizagdo” do processo de
gestdo documental, que foi um marco para a arquivologia, tanto na pratica
como também para a disciplina. Junto com esse processo, foram
desenvolvidas atividades dentro da gestdo documental, chamada de fun¢des
arquivistica, que possui o0 objetivo de “acelerar” o acesso, e recuperar o
documento, desse modo, promovendo a transparéncia das acodes
administrativas, garantindo a economia, eficiéncia e eficacia da administragao,
controlando o fluxo documental e a organizagéo do arquivo, e racionalizando a
produgao de documentos e por ultimo, assegurando o exercicio a cidadania.

Com a gestdo de documentos, existe um conjunto de atividades:
produgcdo, tramitacdo, classificagcdo, avaliagdo, uso e arquivamento dos
documentos fungdes que permeara em todo o ciclo de vida (idade corrente,
idade intermediaria e idade permanente) do acervo documental.

A Classificacdo arquivistica € uma das acbes do sistema de
gestdo documental, ela é notada como atividade principal, pois fornece base
para os proximos procedimentos como: a avaliagdo e descricdo, assim,
propiciam-se um melhor gerenciamento e acesso dessa informacdo. A

classificacao reflete as fungbes e as atividades desenvolvidas no cotidiano das
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instituicdes, permitindo uma racionalizacdo da rotina administrativa do local. O
produto do processo de classificacdo € o Plano de Classificagdo, também
conhecido por arranjo de classificacdo e cddigo de classificacéo, esse € 0 a
ferramenta de trabalho que funciona como direcionamento no arquivo, assim,
facilitando o entendimento do acervo documental.

Diante do exposto, por meio de observagdes, levantou-se a questao de
como funciona a classificacdo arquivistica no ambito das Instituicbes Federais
de Ensino Superior — IFES. Os questionamentos sdo: sera que os setores de
dentro das IFES aplicam o Plano de Classificagao, apesar de este, ja definidas
pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ. E como é a realidade do
acervo documental nos setores que ndo aplicam o instrumento de
classificagdo? Além de como essa documentacdao € classificada por seus
gestores.

A pesquisa foi realizada analisando locais dentro de uma IFES, o Fundo
da Universidade Federal do Para - UFPA, nesse ambiente, foi encontrado o
Nucleo de Ciéncias Agrarias e Desenvolvimento Rural - NCADR, onde foi
localizado um acervo com massa documental, acumulada desde a década de
90, na qual vem se amontoando, mas sem a aplicagdo do plano de
classificagao.

Por ser um local que existe uma documentagao acumulada ha mais de
20 anos, a presente pesquisa analisa o alcance do plano de classificagao das
IFES no acervo do NCADR, e orienta a classificacdo dos arquivos de pos-
graduacgao.

Nesse sentido, o objetivo da pesquisa € objetivo analisar e descrever o
processo de classificagdo documental na documentagdo acumulada do
NCADR, os critérios utilizados para a elaboragcéo desse estudo foram guiados
através da metodologia e a fundamentagdo tedrica proposta no inicio da
pesquisa.

A escolha da tematica abordada (classificagdo arquivistica) nessa
pesquisa surgiu apdés a experiéncia, enquanto estagiario, na secretaria do
NCADR. Foi observado que nesse local acumula-se uma grande massa
documental desde 1994, sem o devido controle. Identificou-se a partir de uma

andlise feita na massa documental, que existe documentagcdo que se
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encontrava em fase intermediaria, mas que permanecia na atividade corrente e
outras que deveriam ser descartadas ha anos.

O local ndo aplica o plano de classificagdo, assim, ordenando e
guardando de maneira subjetiva seus documentos, portanto, o resultado dessa
acao é uma acumulagao desnecessaria de documentos para o arquivo. No
local sédo produzidos diariamente documentos da atividade meio e fim, por isso,
a necessidade de uma classificagdo adequada, que respeite as normas
arquivistica.

A pesquisa caracteriza como uma pesquisa qualitativa, quanto a sua
abordagem, pois, “ndo se preocupa com representatividade numérica, mas,
sim, com o aprofundamento da compreensdo de um grupo social, de uma
organizacao, etc.” (SILVEIRA e GERHARDT, 2009, p. 31), portanto, “¢ um
processo de reflexdo e analise da realidade através da utilizagdo de métodos e
técnicas para a compreensao detalhada do objeto de estudo em seu contexto
histérico e/ou segundo sua estruturagédo.” (OLIVEIRA, 2008, p. 37).

Quanto ao seu objetivo sera uma pesquisa descritiva, pois, a pesquisa
descritiva exige do investigador uma série de informacgdes sobre o que deseja
pesquisar. Esse tipo de estudo pretende descrever os fatos e fenbmenos de
determinada realidade (TRIVINOS, 1987). Quanto ao método utilizado sera um
estudo de caso, pois nele se procura o aprofundamento de uma realidade
especifica. E basicamente realizada por meio da observacdo direta das
atividades do grupo estudado e de entrevistas com informantes para captar as
explicagdes e interpretagdes do ocorrem naquela realidade. (GIL, 2008).

O trabalho pretende contribuir para o aperfeicoamento e
desenvolvimento de novas pesquisas da Arquivologia, assim, servir de base e
reflexdo para outros pesquisadores, ja que abordara a importancia da aplicagao
da classificagao arquivistica acervo documental, permitindo uma melhor
compreensao da mesma. O procedimento de Classificar € uma atividade eficaz
na organizagdo documental, logo, obtém-se um conhecimento mais detalhado
do dérgao produtor quanto a estrutura, atividades, fungbes e por isso, justificam-
se as acdes dos mesmos.

Este trabalho é constituido por quatro capitulos, distribuidos da seguinte
forma: no primeiro capitulo, designou-se a parte Introdutéria da pesquisa,
apresentando o tema proposto e seus procedimentos metodoldgicos, objetivo e
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justificativa. No segundo capitulo, é feita uma revisdo da literatura da éarea
acerca da classificagao arquivistica, apresentando os conceitos fundamentais
da arquivistica que servem de marco tedrico para o desenvolvimento da
pesquisa através de sua evolugdo histérica e conceitual aprofundando a
discursdo sobre o tema.

No terceiro, € designada a analise empirica do objeto, ou seja, o arquivo
do NCADR onde estao inseridos os cursos de pods-graduagéo, apresentando a
realidade do local escolhido, e assim, mostrando o resultado depois da
aplicagcao do plano de classificagdo em seu acervo documental. No quarto e
ultimo capitulo, apresentou-se as considerag¢des finais do trabalho, trazendo

reflexdes sobre a pesquisa a partir da analise realizada.
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2. PRINCIPIOS E HISTORICO DA ARQUIVISTICA

Para comecar a conceituar a arquivistica e apresentar seus conceitos
fundamentais, inicialmente, € necessario conhecer a criagdo e formagao dos
principios da mesma, como ela surgiu e suas caracteristicas, pois 0 que temos
como regra na area e obedecemos na contemporaneidade, existe um contexto
histérico e cultural que trouxeram experiéncias do passado de antigas
sociedades de como elas agiam e viam os “arquivos”.

Revisando a histéria, enxergou-se que o homem para estabelecer a
comunicagao comegou a registrar seus pensamentos e seus dialogos. O ser
humano precisava fornecer sentido a realidade que o cercava, entao “recorreu
a uma engenhosa disposigdo de objetos simbdlicos ou a sinais materiais que
constituiram a base dos primeiros sistemas de escritas” (PAES, 2003), e
comegou a registra-los e assim nascendo a escrita.

O processo de evolugéo dos sistemas de escritas foi longo até chegar ao
que se observa hoje: o alfabeto. O homem foi aperfeicoando e sistematizando
seus registros, isso aconteceu devido aos povos da antiguidade passar a se
organizar, e os homens comegaram a entender o valor daqueles registros. O
interesse das civilizagdes do passado em preservar os registros por escrito
surgiu a partir do interesse em ter registrado suas atividades politicas,
econdmicas, religiosas e até mesmo suas vidas particulares.

Os povos evoluiram e se tornaram uma sociedade mais organizada. Os
primeiros registros encontrados de civilizagdes que se reuniam, conservaram e
sistematizaram os seus registros por escrito sdo de povos que viviam no
Oriente, na Asia como egipcios, gregos e romanos. Esses povos criaram locais
de guardas desses registros, € assim nascendo os arquivos. Eles dispunham
de arquivos muito bem organizados, fossem reais, religiosos e os privados,
como conta Garcia:

Os egipcios, gregos e romanos tinham seus arquivos de forma
estruturada. Os papiros egipcios, que alcangaram nossa
época, foram descobertos em arquivos religiosos, municipais
ou privados. Mas, os arquivos da Antiguidade foram mais bem
estruturados sob o Império Romano. Além de privados,
eclesiasticos e econdmicos, foram estabelecidos arquivos de
Estado: centrais, regionais € municipais. (GARCIA, 2000, p.
18).
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Com o passar do tempo, as civilizacdes cresceram e expandiram, seus
reinos tornavam-se maiores e as fungdes que os arquivos tinham para com
elas se tornavam mais significativas, deixando de ser um local de guarda de
tesouros culturais da época, portanto, o arquivo transformou-se em um
reservatorio de documentos que visavam proteger direitos e privilégios de reis
e principes.

Os regimes, governos alegavam sua autoridade através dos documentos
guardados nos arquivos o documento sempre foi uma necessidade de
exercicio do poder, “Ao longo das épocas e dos regimes, os documentos
serviram para o exercicio do poder, para o reconhecimento dos direitos, para o
registo da memoria e para a sua utilizagao futura” (ROSSEAU e COUTURE,
1998).

Na Grécia antiga, qualquer cidadao poderia ter acesso aos documentos
armazenados no archéion. Ato que nao ocorria em outras civilizagdes, onde
quem tinha acesso aos documentos eram pessoas autorizadas da nobreza ou
do governo.

Na medida em que o tempo foi passando e a existéncia dos arquivos era
reconhecida, no entanto, ainda era ligada diretamente com a autoridade
maxima: os reis, as suas chancelarias, as altas cupulas da Igreja Catdlica e da
nobreza.

No século XVII, houve inovagdes na administracdo e formacdes de
estruturas administrativas governamentais, eles criaram os proprios arquivos e
com a consolidagao da Revolugao Francesa, foi criado o Archives Nationales
de Paris’, que servira de instrumento exclusivo do governo.

Até o final do século XVII, os arquivos eram completamente
descentralizados e serviam basicamente a administracdo. Os agentes da
revolugdo considerava que o arquivo guardava e testemunhava os atos do
governo e que sua acessibilidade era parte da missdo do governo. Com criagao
do Arquivo Nacional, o acesso aos documentos do Estado se dava a qualquer
cidaddo, trazendo de volta a concepcdo grega sobre o acesso aos

documentos.

" Tradugao: Arquivo Nacional de Paris.
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O impacto da Revolucao Francesa representou o estabelecimento de um
novo paradigma para a Arquivistica. O documento que antes era preservado
em fungdo ao seu carater administrativo, legal ou fiscal para atender as
necessidades primordiais da administracdo no inicio do século XIX passa a ter
um crescente interesse pelo valor historico, e os documentos passam a ganhar
o titulo de testemunhos da historia.

Na Segunda Guerra Mundial, na década de 50, com o progresso
cientifico e tecnolégico da humanidade, aconteceu o crescimento exorbitante
da produgao documental e por consequéncia, da massa documental. Estudos
comegam a ser feitos para encontrar solugdes para o crescimento da massa
documental e conseguir ser capaz de gerencia-las.

Publicagbes importantes na area dos arquivos se consolidam e
conceitos sao introduzidos a teoria arquivistica. As praticas arquivisticas
passam por uma revisao, principalmente nas exclusivas de arquivos histéricos.
E quando nascem os principios e conceitos da arquivistica, como: a teoria das
trés idades e gestdo de documentos. Principios que constituem a base da
arquivistica moderna.

Principios como os da Territorialidade, da Proveniéncia, Principio da
Ordem Original e o das 3 Idades. A definicdo desses Principios é mostrada no

quadro abaixo:

Quadro 1 - Principios da Arquivologia

Principio Definicao
Principio da Territorialidade Principio segundo o qual os arquivos publicos,
préprios de um territorio, seguem o destino
deste ultimo.
Principio da Proveniéncia [...] o principio da proveniéncia consiste em

deixar agrupados, sem misturar a outros, os
arquivos (documentos de qualquer natureza)
provenientes de uma administracdo, de um
estabelecimento ou de uma pessoa fisica ou
juridica determinada: o que se chama de fundo
de arquivo dessa administragdo, desse
estabelecimento ou dessa pessoa. (Duchein,
1983, p. 64, tradugdo de TOGNOLI.)

Principio da Ordem Original Principio segundo o qual o arquivo deve
conservar o arranjo dado pela entidade
coletiva, pessoa ou familia que o produziu.
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Teoria das Trés Idades (ciclo vital | Teoria que consiste em uma estratégia de
organizagao documental que reparte o ciclo de
vida documental em trés fases ou idades
(corrente intermediaria e permanente).

dos documentos)

Fonte: Elaborado pelo Autor.

O principio da proveniéncia foi rapidamente adotado por paises da
Europa como: Alemanha, Inglaterra, Italia e a Espanha. A aplicagdo do
principio da proveniéncia fez com os documentos fossem analisados em
conjuntos documentais e ndo mais por peg¢a unica, assim permitindo uma
organizagdo mais organica, onde os documentos comegaram a se relacionar
de forma “natural”.

E com a adogado da teoria das trés idades, segundo que o0 0s arquivos
passam por trés fases distintas: corrente, intermediaria e permanente. Comeca-
se ter uma preocupacdo com os documentos desde sua origem até o seu

destino final.

2.1. Definigoes de Arquivo

Os arquivos e a pratica de organiza-los existem desde o surgimento das
primeiras civilizagbes, e a evolugao e progresso das mesmas se deu devido a
necessidade de cada época. A arquivistica é atual como disciplina antiga como
pratica, sua trajetéria € marcada por transformag¢des que diversos autores
apresentam.

JARDIM (1987) conta que “a sua (o arquivo) configuragdo como area
esta fortemente ligada a invengao dos arquivos publicos como instituicao, a
partir da Revolugédo Francesa e a um conjunto de praticas na organizagéo dos
arquivos do Estado moderno”. A criacdo do Arquivo Nacional, na Revolucao
Francesa, teve papel fundamental para a “criacdo de uma administragao
nacional e independente dos arquivos” (SCHELLEBERG, 1973). A importancia
que os arquivos tinham para a sociedade era ja vista pelos revolucionarios.

A palavra “arquivo” € um termo moderno, para designar os locais
de guarda de documentos da antiguidade. Ha duvidas quanto a origem desse
termo, alguns autores afirmam que a palavra € de origem grega, que era
denominada como arché, e depois evoluindo para archeion, local de guarda de

documentos e outros titulos. Essa era a definigdo dada aos arquivos na
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antiguidade, serviam de deposito de documentos de papeis e de qualquer
especie.

A conceituagdo de arquivo apresenta uma multiplicidade de sentidos
(AIRES, 2017) como instituicdo e como matéria fisica, isso torna ambiguo o
entendimento por algumas pessoas como SCHELLENBERG (1996) comenta
“Essa definicdo € um pouco confusa, em virtude do seu duplo sentido [...] deve-
se distinguir entre a instituigdo e os materiais de que se ocupa.”.

A arquivistica sofre uma nova reconfiguragdo na missao dos arquivos,
profissdo dos arquivistas e a consolidacdo dos estudos da arquivistica
enquanto disciplina cientifica. No final do século XIX para meados do século
XX, surgem novas concepg¢des sobre a definicdo de arquivo em varios
trabalhos cientificos. Aparecem os manuais feitos em diversos paises
divulgando as praticas arquivistica. No Quadro 1 sdo mostradas as definigbes
de Arquivo, em uma ordem cronolégica, comeg¢ando pelos Manual dos
Holandeses que representou uma grande teorizagdo arquivistica, até a

definigdo mais atual, dada pelo Arquivo Nacional.

Quadro 2 - Conceitos de Arquivo

Autores Pais Conceito de Arquivo

Arquivo' € o conjunto de documentos
escritos, desenhos ¢ material
impresso, recebidos ou produzidos

Associagao dos oficialmente por determinado 6rgao
Arquivistas Holandeses Holanda administrativo ou por um de seus
(1898)2 funcionarios, na medida em que tais

documentos se destinavam a
permanecer na custédia desse 6rgao
ou funcionario.

Sao documentos produzidos ou
usados no curso de um ato
administrativo ou executivo (publico
ou privado) de que sao parte

Hilary Jenkinson?® (1937) Inglaterra constituinte e, subsequentemente,
preservados sob custédia da pessoa
Ou pessoas responsaveis por aquele
ato e por seus legitimos sucessores
para sua prépria informagao.

2 Em 1898 trés arquivistas holandeses, Samuel Muller, Johan Feith e Robert Fruin, publicaram
o chamado Handleiding voor het Ordenen em Beschrijven van Archieven, com tradugao de
"Manual para a Organizacdo e Descricdo dos Arquivos", mais conhecido no Brasil como o
"Manual dos Holandeses". Produzido pela Associacdo Holandesa de Arquivistas, estabeleciam
cem regras nas quais os arquivistas deveriam basear o seu trabalho.

3 Conceito tirado do seu manual inglés intitulado Manual of archive administration.
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Schellenberg (1956)

EUA

Os documentos de qualquer
instituicao publica ou privada que
hajam sido considerados de valor,

merecendo preservagao permanente

para fins de referéncia e de pesquisa
e que hajam sido depositados ou
selecionados para depdsito, num
arquivo de custdédia permanente.

Heredia Herrera (1991)

Espanha

Arquivo € um ou mais conjuntos de
documentos seja qual data, forma e
suporte material, acumulados em um
processo natural por uma pessoa,
instituicao publica ou privada no
transcurso da sua gestéo,
conservados, respeitando a ordem,
para servir de testemunho e
informacao para a pessoa ou
instituicdo que os produziu para os
cidadaos, e servir de fontes
histéricas. (Tradugao AIRES, 2017).

Bellotto (2002)

Brasil

O arquivo, isto é, conjuntos
documentais
produzidos/recebidos/acumulados
pelas entidades publicas ou privadas
no exercicio de suas fungoes,
conjunto de documentos sobre os
quais a arquivistica vai aplicar sua
teoria, metodologia e praxis para
chegar a seus objetivos.

Arquivo Nacional (2005)

Brasil

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.

Fonte: Elaborado pelo autor.

Nota-se que a definicdo de arquivo é semelhante umas com as outras,

no entanto, apresenta a mesma ideia de ser um conjunto ou a reunido de

documentos produzidos, recebidos e guardados por determinada entidade n&o

importando ao suporte, mas a sua finalidade é servir como prova de algum fato

ocorrido.

No Brasil, o arquivo é definido na lei de Arquivo, n° 8.159, de 8 de

janeiro de 1991, em seu art. 2° define o arquivo sendo como:

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os
conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgéos
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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
informag&o ou a natureza dos documentos.

Conforme os pesquisadores canadenses Rousseau e Couture, formaram

0 conceito mais completo sobre arquivo:

[...] o conjunto das informacgdes, qualquer que seja a sua data,
natureza ou suporte, organicamente e automaticamente
reunidos por uma pessoa fisica ou moral, pubica ou privada,
para as proprias necessidades da sua existéncia e exercicio
das suas fungdes, conservadas inicialmente pelo valor
primario, ou seja, administrativo, legal, financeiro ou probatdrio,
conservados depois pelo valor secundario, isto é, de
testemunho ou, mais simplesmente, de informagao geral.
(ROUSSEAU e COUTURE, 1998, p. 284).

Portanto, para ser considerado arquivo, os documentos devem ser
criados e acumulados para o fim de algum objetivo. No contexto de uma
reparticdo do governo, o objetivo é o cumprimento de sua finalidade oficial.
Dessa maneira, a principal finalidade dos arquivos € servir a administracao,
constituindo-se no decorrer do tempo em base de conhecimento da histéria e
sua funcdo que € tornar disponiveis as informagdes contidas no acervo

documental sob sua guarda.

2.2. Conceito De Documento Arquivistico

Os arquivos sao instituicdes publicas ou privadas que se forma por um
processo de acumulagcdo natural de documentos (arquivisticos) gerados no
decorrer das atividades funcionais do 6rgao. Existe uma multiplicidade sobre os
conceitos de documentos, na arquivistica temos o documento de arquivo, por
isso precisamos saber distinguir “documento” e “documento de arquivo”.
Partindo desta ideia, verifica-se a definicdo de documentos de arquivos,
segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica elaborado pelo
Arquivo Nacional trata-se:

Sao todos os que, produzidos e/ou recebidos por uma pessoa
fisica ou juridica ou privada, no exercicio de suas atividades,
constituem elementos de prova ou de informagao. Formam um
conjunto organico, refletindo as atividades a que se vinculam,
expressando os atos de seus produtores no exercicio de suas
fungbes. Assim, a razao de sua origem ou fungao pela qual séo
produzidos € que determina a sua condicdo de documentos de
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arquivo e nao a natureza do suporte ou formato. (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 11-12).

De acordo com Duranti ao se referir ao documento, propriamente dito:

Os documentos sao instrumentos e subprodutos e as provas
fundamentais para conclusbes e inferéncias sobre aquelas
atividades. E a capacidade que eles tem de registrar e
preservar as acdes e os atos dos seus criadores € dada pela
relagdo visceral que existe entre os documentos e a atividade
da qual eles resultam. (1994, p. 50 — 51).

Nesse sentido, apontamos a definicdo do documento de arquivo é
aquele que é produzido, recebido, processado e guardado pela instituicdo ou
pessoa, ele tem um atributo especial de ser um conjunto orgéanico e
estruturado, que o seu conteudo e significado s6 podem ser compreendidos na
medida em que possa ‘ligar” o documento ao seu contexto mais amplo de
producao, as origens funcionais.

O documento na antiguidade possuia o valor de prova, descrevia a
finalidade de provar através dos documentos a existéncias de poderes dos reis.
Basta reconhecer que os documentos serviram e servem tanto para a
comprovacao dos direitos e para o exercicio do poder, como para o registro da
memoria (INDOLFO, 2007).

A forga probatéria se configura através de elementos nos documentos.
Os documentos de arquivo possuem determinadas caracteristicas que os
caracterizam do documento convencional, tais como a unicidade, organicidade,
indivisibilidade, integridade, autenticidade e heterogeneidade do seu conteudo.

Duranti (1994, p. 51 — 53), explica melhor sobre essas caracteristicas:

1 — A imparcialidade: os documentos sao inerentemente
verdadeiros. A autora utiliza, nesse momento, a concepg¢ao do
arquivista inglés Hilary Jenkinson para reforcar seus
argumentos. As razdes de sua producao (para desenvolver
atividades) e as circunstancias de sua criagdo (rotinas
processuais) asseguram o carater de prova e de fidedignidade
aos fatos e acgoes;

2 — A autenticidade: “os documentos sao auténticos
porque sao criados tendo-se em mente a necessidade de agir
através deles, sdo mantidos como garantias para futuras agdes
ou para informacgao. (...) Assim, os documentos sao auténticos
porque sdo criados, mantidos e conservados sob custddia de
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acordo com procedimentos regulares que podem ser
comprovados”.

3 — A naturalidade: os documentos de arquivo n&o séo
coletados artificialmente, mas surgem de acordo com o curso
dos atos e acdes de uma administracdo. “O fato de os
documentos ndo serem concebidos fora dos requisitos da
atividade pratica, isto é, de se acumularem de maneira
continua e progressiva, como sedimentos de estratificacbes
geoldgicas, os dota de um elemento de coesdo espontanea,
ainda estruturada”;

4 — O inter-relacionamento: “cada documento esta
intimamente relacionado ‘com outros tanto dentro quanto fora
do grupo no qual estd preservado e (...) seu significado
depende dessas relagbdes”. O documento, tomado na sua
individualidade, ndo é um testemunho completo dos atos e
acdes que o0 geraram, mas € na relacdo que ele estabelece
com outros documentos e com a atividade da qual é resultado
que lhe é dado significado e capacidade de comprobatéria.
(apud SOUZA, 2009, p. 107).

Partindo dessas descricdes, os documentos arquivisticos contém uma
relacéo essencial para a instituicao de producgao, pois a informagéo contida no
documento de arquivo reflete a estrutura, as fungdes, a relagdo interna e
externa e as atividades do seu local de guarda, ou seja, o documento € a
informagéo e o documento arquivistico torna a informagao orgénica por manter

a relacao natural de seus conjuntos documentais.

2.3. Gestao Documental

Na década de 50, apos Il Guerra Mundial, a maioria dos 6érgéos
governamentais estava com uma ineficiéncia na administracdo dos arquivos, e
o0 problema veio se alargar depois da explosdo documental, onde as
instituicées tiveram o dilema de grandes massas documentais acumuladas, na
maioria em suporte de papel, o crescimento se deu devido da proibigéo legal
de destrui-la.

Diante disso, encontrou-se uma reorientacdo sobre as atividades que
eram desenvolvidas nos arquivos, onde €& pensado na eliminagdao de
documentos antes de serem recolhidos para a guarda permanente entdo dai

surge o conceito do ciclo de vida dos documentos (a teoria das trés idades).
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Esse conceito era falado desde o final do século XIX, nos EUA e Canada. A
criacdo de uma atividade pra administragcdo documental foi chamada de record
management, que é traduzida como gestéo de documentos.

A gestdao de documentos é considerada um marco fundamental na
histéria da arquivologia. Com a intencdo de operacionalizar a massa
documental das instituicdes e encontrar solugdes para a melhoria dos padrdes
de eficacia no uso dos documentos, por parte da administragdo publica
(JARDIM, 1987), vale destacar que as instituicdes arquivistica publica nesse
periodo serviam como oOrgao de apoio a pesquisa, comprometidos com a
conservacdo a o acesso aos documentos considerados histéricos, Como
Jardim (1987) esclarece:

[...] as instituigcdes arquivisticas publicas caracterizavam-se pela
sua fungdo de orgado estritamente de apoio a pesquisa,
comprometidos com a conservagéo e acesso aos documentos
considerados de valor historico. A tal concepgao opunha-se, de
forma dicotbmica, a de ‘documento administrativo’, cujos
problemas eram considerados da al¢ada exclusiva dos érgéos
da administragdo publica que os produziam e utilizavam®.

(p.36).

As técnicas de cada pais somaram para gestdo documental, muitos
modelos de gestdo de acordo com as condigbes culturais, econémicas,
administrativas e histéricas de cada pais, governos, tradigdes arquivisticas e
contextos histéricos. A UNESCO em 1979, por intermédio do RAMP?,
apresentou uma definicdo do conceito de gestdo de documentos como
“‘dominio da gestdo administrativa geral com vistas a assegurar a economia e a
eficacia das operacbdes desde a criagdo, manutencdo e utilizacdo, até a
destinacgao final dos documentos”. (INDOLFO, 2007).

Foi implantado um programa de gestdo documental, um trabalho
elaborado por James Rhoads (1983) que através da implantagdo desse
programa conduziria a economia e eficacia o ciclo vital dos documentos, de

acordo com o trabalho envolvia as seguintes fases:

4 Na lingua inglesa, apenas os documentos de guarda permanente sdo chamados de archives,
os de uso corrente recebem a denominagao de records.

5 RAMP (Records and Archives Management Program): programa da UNESCO estabelecido
em 1979 que buscou fazer com que o publico em geral e os tomadores de decisao atentassem
(despertassem) para a importdncia dos documentos e arquivos, bem como assessorar os
governos no estabelecimento de infra-estruturas eficientes para a gestdo de documentos e
arquivos, e participassem do debate internacional dos problemas enfrentados pelos
arquivos.(INDOLFO, 2007)
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o Producao: concepcdo e gestdo de formularios,
preparacao e gestao de correspondéncia, gestao de informes e
diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da informacéo e
aplicagao de tecnologias modernas a esses processos;

) Utilizacdao e conservagao: esta fase inclui as atividades
de protocolo (recebimento, classificacdo, registro, distribuicéo,
tramitacdo) de expedicdo, de organizagcdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria bem como a
elaboracdo de normas de acesso a documentagao
(empréstimo, consulta) e a recuperacdo de informacgoes,
indispensaveis ao desenvolvimento de fun¢des administrativas,
técnicas ou cientificas das institui¢cdes;

o Destinagcao: a identificagdo e descricdo das séries
documentais, estabelecimento de programas de avaliagdo e
destinacdo de documentos, arquivamento intermediario,
eliminacdo e recolhimento dos documentos de valor
permanente as instituicdes arquivisticas. (Introduzidos esses
aspectos conceituais, € oportuno tentar compreendé-los em
dois niveis, antes de discuti-los sob uma perspectiva brasileira:
a) seus antecedentes histéricos como teoria e pratica; b) sua
configuracdo de acordo com os modelos arquivisticos
internacionais contemporaneos.

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica, gestdo de
documentos significa: Conjunto de procedimentos e operagbes técnicas
referentes a produgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou
recolhimento. Também chamado administracdo de documentos. (ARQUIVO
NACIONAL, 2005). Portanto, a gestdo de documentos € o processo de
operacionalizacdo do ciclo de vida do documento que racionaliza a massa
documental, visando sua a eliminagdo ou o recolhimento do documento de

arquivo.

2.4. Classificagao Arquivistica

Os procedimentos arquivisticos por muito tempo vém sendo estudados e
cada vez mais novos conceitos vem se agregando a area que vem
evolucionando os ambientes organizacionais. E nesse processo foi concebida a

atividade de classificagdo documental ou classificagéo arquivistica.
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O ato de classificar € natural do homem, na qual sempre esta
selecionando, identificando e a fim de fazer a distingdo das coisas. E na
tentativa de organizar o conhecimento, surgiu a classificacdo. O conceito de
classificagdo geral advém da Filosofia, foi um motivo de estudo desde a
antiguidade, que foi montado por alguns filésofos e cientistas dentre eles
Aristételes, o pioneiro no processo de classificagao.

“A primeira classificagao sistematica das ciéncias de que temos noticia
foi a de Aristoteles” (CHAUI, 2003, p. 226). O filésofo utilizou trés critérios para
classificar os saberes: critério da auséncia ou presenga do homem nos seres
investigados, critério da imutabilidade e critério da modalidade pratica.
(TALAMO; NUNES, 2009, p. 33). Essa filosofia da classificagdo contribuiu para
os sistemas de informagdes proximamente, onde varias areas usaram depois
para definir e organizar seus proprios conceitos de classificagdo como na
arquivistica.

Com o crescimento da massa documental nos setores administrativos,
surge o problema do grande acumulo da mesma nos ambientes institucionais,
causando o acumulo dispensavel. O que importa analisar: os que serao
necessarios futuramente ou servirdo de guarda permanente para a historia da
instituicdo. Segundo SCHELLENBERG, “os documentos geralmente sao
agrupados de modo a refletir a estrutura organica da entidade”.

A classificacdo é uma atividade fundamental da arquivistica, se ha uma
classificagdo documental correta, ira trazer beneficios as futuras atividades do
orgao. Mas o que é classificar? Classificar € um processo natural que tem por
finalidade reunir coisas semelhantes. Classificar e arquivar de maneira
adequada tornaram-se pontos primordiais nos cuidados da documentacao.

Para classificarmos, precisamos entender sobre o érgdo administrativo
que vamos fazer a atividade, conhecer o funcionamento o organograma do
local, no inicio do século Jenkison ja confirmava isso “[...] A primeira estuda a
administracdo da instituicdo sua historia e organizacdo; a segunda divide os
arquivos em classe e suas subdivisdes. (JENKINSON, 1922, p. 81, traduzido)”.

Para entender um pouco sobre a Teoria da Classificacdo Renato
Tarciso, (2003), diz que: “classificar significa distribuir individuos em grupos

distintos, de acordo com caracteres comuns e caracteres diferenciadores.
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Pode-se fazer essa distribuicdo observando-se caracteristicas superficiais e
mutaveis ou entdo se tendo em vista caracteres essenciais e permanentes”.

Na Arquivistica, a classificacdo foi reconhecida pelos canadenses
Couture, (1999) “como uma das sete fungdes arquivisticas. E, hoje, podemos
entendé-la como uma fungdo matricial do fazer arquivistico”, ja para Lopes
(1996) é formado pelas fungbes classificacdo, avaliagdo e descri¢cdo, tem a
classificagdo como ponto de partida para a realizagdo das outras duas fungoes.

Segundo o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), classificar € uma
das atividades do processo de gestdo de documentos arquivisticos, que inclui
procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior eficiéncia e
agilidade no gerenciamento e controle das informacgdes.

[...] Basicamente, classificar € ordenar os documentos em
grupos que possam ser reunidos por fungdo, atividade —
exercida pela instituicao - e assuntos dos documentos |[...] Para
o tratamento dos documentos é necessario que se realize a
classificagdo destes, para a sua rapida localizagdo. (SOUSA,
2003).

Nas instituicdes brasileiras, o uso de um plano de classificagdo depende
como o o6rgao lida com o seu acervo documental. Em algumas instituicbes
usam, outras ndo. Nos institutos federais que tem por obrigagdo ser a
referéncia, o uso do plano de classificagdo serve para o estudo. Scahellenberg
(2003) apresenta a finalidade do uso de um plano de classificagao:

“Na criagao de um esquema de classificacdo para documentos
oficiais, entdo, a fungdo, tomada no sentido anteriormente
definido, deve ser levada em consideragao, dividindo-se os
documentos sucessivamente em classes e subclasses. As
maiores classes ou classes principais podem ser criadas
tomando-se por base as maiores fungdes do 6rgao; as classes
secundarias, as atividades e as classes mais detalhadas
compreendem uma ou mais unidades de arquivamento, criadas
em funcdo de atos relativos a pessoas, entidades, lugares ou
assuntos”.

2.5. Os Arquivos Universitarios

Um Arquivo Universitario € formado pela acumulagdo dos documentos
gerados e/ou reunidos por instituicbes universitarias, publicas ou privadas,
durante seu ciclo de vida. Os canadenses Rosseau e Couture (1998) ao relatar
sobre os tipos de arquivos fizeram uma breve abordagem sobre os arquivos de

instituicGes de ensino superior:
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[..] quando existe, o que ndo é o caso de todas as
universidades, o servico de arquivo contém, antes de mais, os
documentos relativos ao funcionamento da instituicdo, tais
como actas do conselho, os créditos orgcamentais, a
correspondéncia administrativa [...] os processos de estudantes
[...] os arquivos das universidades sdo muitas vezes ricos em
fundos de arquivos privados [...] de familia [...] de professores,
manuscritos historicos [...] (ROSSEAU; COUTURE, 1998, p.
207-208).

Os autores relatam que os arquivos universitarios se apresentam atraves
de documentos produzidos pela propria instituicdo, bem como também por
documentos adquiridos por ela. Assim, diante o relatado, verificou-se que as
atividades que sao desenvolvidas dentro das universidades ou instituicoes de
ensino vao orientar sobre o que é arquivo universitario.

As novas Universidades do século XX vieram com quatro funcdes
primordiais, a de universidade-ensino, a universidade-pesquisa, a universidade-
divulgagdo e a universidade-servigos, ou seja, ela deve ter por meta o
desenvolvimento do conhecimento por meio da pesquisa, a transmissao do
conhecimento por meio do ensino, a preservagao do conhecimento e a difusédo
do conhecimento por meio da publicagao.

A universidade atualmente € destinada a cumprir seu papel de ensino,
pesquisa e extensdo; portanto, a universidade assume um compromisso social
perante a sociedade e para que ela possa alcangar esses objetivos e o
cumprimento de suas essenciais funcgdes, ela precisa da comprovagao através
de documentos.

As atividades exercidas pelas universidades se dividem em duas, as
chamadas atividades — meio que sao referentes aos assuntos administrativos,
a infraestrutura, e as atividades — fim que sdo as atividades académicas de
ensino, pesquisa e extensdo, vinculadas a missao finalistica das mesmas.
Belloto (1989, p. 23-24) confirma essas atividades que o papel fundamental dos

arquivos universitarios é:

1- reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos
relativos a administracao, historica e ao
funcionamento/desenvolvimento da universidade;

2- avaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu
acesso, segundo as politicas e procedimentos elaborados
especificamente para estes fins;
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3- supervisionar eliminagao, ter o controle da aplicagdo das
tabelas de temporalidade, a fim de que nenhum documento de
valor permanente seja destruido.

Disto tudo se depreende seu segundo grande papel que é o de:
1- fornecer aos administradores as informagdes requeridas ao
menor prazo possivel;

2- fazer as demandas de informacéo e de pesquisa requer-se
do servigco de arquivos universitarios que proponha e coordene
a uniformizacdo de métodos de classificacdo de documentos
dentro das unidades universitarias com afinidade de
recuperagcao acelerada dos documentos necessarios aos
administradores.

E essencial que a Universidade tenha consciéncia das funcdes
referentes ao Arquivo dentro de sua instituicdo. Belloto (1989, p. 25) analisa a
importancia dos arquivos para o ensino superior, no qual identificou cinco
vertentes, sao elas:

1 - Arquivo na universidade enquanto sistema documental
oficial da informagédo administrativa e da cientifica dentro das
préprias unidades e 6rgaos de direcao.

2 - Arquivos culturais com fundos e colecdes de origem privada
e de interesse da comunidade e de historia da regido.

3 - Arquivos da universidade como integrante de um sistema
maior dentro da esfera juridico-administrativa a qual a entidade
esta ligada.

4 - Assisténcia técnica das universidades aos arquivos publicos
especialmente os municipais, tdo carentes de recursos e de
metodologias atualizadas.

5 - Ensino arquivistico em niveis de graduacao, pos-graduacgao,
especializacdo e extensdo com que a universidade pode
enriquecer a propria area e os proprios profissionais.

Por ocupar um papel de grande relevancia os arquivos universitarios
devem ser preservados, pois 0s conjuntos documentais que integram néo soé
possuem valor administrativo, técnico, de prova, mas servem para pesquisa em
vista os muitos estudos cientificos realizados, uma vez que possibilitara a
guarda do conhecimento desenvolvido do trabalho intelectual, bem como a
preservacao histérica do ensino superior.

Portanto, € importante que a universidade de hoje direcione sua atencao
para sua missao, pois as acdes executadas por ela refletem na sociedade.
(GERONIMO, 2014, p. 56).
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3. ANALISE E RESULTADOS

Como foi visto na parte conceitual da pesquisa, foram apresentados os
principios da arquivistica e o desenvolvimento da classificagdo arquivistica,
tanto em sua normatizagcado e de seus instrumentos de pesquisa. A construgao
desse capitulo se baseara no pressuposto tedrico apesentado no inicio da
pesquisa.

Para fornecer continuidade neste capitulo sera feita a analise do
local escolhido o NCADR, apresentando a unidade, para entender como tudo
ocorreu, precisamos conhecer o local, a histéria, sua estrutura e
funcionamento, e saber sobre suas metodologias adotadas. E o resultado da
aplicagdo do Plano de Classificacdo na unidade, é o que culminou. E as
constatagdes feitas apds resultado da aplicagao.

O trabalho caracterizou-se em uma pesquisa descritiva, onde foi
analisada a realidade do local escolhido para poder se ter informacdes bem

precisas sobre a mesma e podendo assim apresentar as verificacdes feitas.

3.1. Contextualizando o Nucleo de Ciéncias Agrarias e Desenvolvimento

Rural (NCADR).

No ano de 1991, foi criado o Centro Agropecuario, que trazia a
Especializacdo em Desenvolvimento Agroambiental na Amazénia — DAZ, a
primeira turma iniciou nesse mesmo ano, o Centro Agropecuario era sediado
no preédio do Nucleo de Altos Estudos Amazdnicos — NAEA, junto com o curso
de Mestrado em Ciéncia Animal.

Somente em 1994 a unidade foi formalizada dentro da instituicao
enquanto Unidade Académico-administrativa e agora sendo constituida por
duas subunidades com caracteristica de nucleos de integragdo: O Nucleo de
Estudos Integrados sobre Agricultura Familiar - NEAF e o Nucleo de Estudos
em Ciéncia Animal - NECAN. Essas duas subunidades posteriormente vao se
tornar o PPGAA e PPGCAN.

O NEAF desenvolveu um dispositivo de atuagcdo em estreita parceria
com outras unidades da UFPA no interior, particularmente com os Campi de
Altamira e Maraba, assim como parcerias interinstitucionais, caso da

EMBRAPA - Amazénia Oriental. Em 1996 foi criado o Mestrado em Agriculturas
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Familiares e Desenvolvimento Sustentavel — MAFDS que seria subordinado ao
NEAF, com a primeira turma ingressada nesse mesmo ano em Belém.
Enquanto nos Campi do interior comegava as primeiras turmas de graduacgao
do curso de Ciéncias Agrarias, que era subordinado ao Centro Agropecuario,
que durou até o ano de 1999. Logo depois em 2001, iniciando o curso de
Agronomia nesse mesmo campis.

O Mestrado (MAFDS) foi sé reconhecido no ano de 2000, a partir desse
ano, passou a ter turmas anuais estando atualmente em sua 192 turma. Agora
com duas subunidades o NEAF e o NECAN, NEAF com o Mestrado em
Agriculturas Familiares e o NECAN com o Mestrado em Ciéncia Animal, o
Centro Agropecuario expande-se e muda de sede no ano de 2000 e ganha um
espaco dividindo o prédio com a Faculdade de Geofisica.

No ano de 2007 em decorréncia das mudangas regimentais ocorridas na
UFPA, O Centro Agropecuario se transformou em Nucleo de Ciéncias Agrarias
e Desenvolvimento Rural — NCADR, se tornando umas das unidades
académicas da UFPA. A sua criagao e o funcionamento foi aprovada pelo
CONSUN no dia 09 de outubro de 2007. A estrutura académico-administrativa
foi instituida pela Portaria N° 942 de 19 de margo de 2008, publicada na folha
11 da Secgédo 1 no D.O.U. N° 55 no dia 20 de margo de 2008.

Essas mudancgas trouxeram modificacbes para estrutura interna do
agora NCADR, como mencionado o NEAF e NECAN, se transformaram em
respectivamente em Programa de Pds-Graduagdo em Agriculturas Amazénicas
- PPGAA e o Programa de Pds-Graduacdo em Ciéncia Animal - PPGCAN. O
Mestrado em Ciéncia Animal no ano de 2008 ganhou nivel de doutorado e no
ano de 2014 se desvinculando do NCADR, passando a funcionar no Campus
de Castanhal. E ficando apenas o PPGAA com o MAFDS.

Hoje, as atividades de ensino do NCADR estdo organizadas no
Programa de Po6s-Graduagcao em Agriculturas Amazobnicas (PPGAA), que
integra os niveis de Mestrado e Especializagdo, em nivel de Stricto sensu se
insere 0 Mestrado em Agriculturas Familiares e Desenvolvimento Sustentavel
(MAFDS). E nivel de Lato sensu se insere o Agricultura Familiar e
Desenvolvimento Agroambiental na Amazbénia (DAZ), Extensdo Rural,
Sistemas Agroalimentares e Agbes de Desenvolvimento (AGIS) e a nova
especializacdo Gestdao em Sistemas Agroextrativistas para Territérios de Uso
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Comum na Amazénia (GESAM). Abaixo o organograma para definir melhor a

estrutura do organizacional do NCADR:

>

NCADR
~
CONGREGACAO

COORDENACAO DA

UNIDADE

Secretaria

Coordenacdo
Académica
ViceCoordenagdo

PROGRAMA DE POS-
GRADUACAO EM
AGRICULTURAS
AMAZONICAS (PPGAA)

Coordenacgdo

Secretaria

MAFDS AGIS (Lato
(Stricto sensu)
sensu)

Colegiado Colegiado Colegiado

DAZ (Lato
sensu)

Figura 1: Organograma do NCADR.

O NCADR tem como tem como objetivo proporcionar o ensino, a
pesquisa e a extensao, visando ao desenvolvimento sustentavel da agricultura
familiar e produgcdo animal na regido amazbnica, por meio dos cursos
oferecidos.

A opgao historica de privilegiar o apoio a agricultura familiar foi e segue
sendo um dos grandes diferenciais do NCADR, pois ao mesmo tempo em que
nao sobrepde agdes com os demais parceiros institucionais, oferece um dos
unicos espacos de Pesquisa e Formacdo que acolhe tanto as tematicas
relacionadas a este publico, como tem possibilitado aos préprios agricultores
um acesso democratico ao espago académico.

No final de 2017, foi aprovado no CONSUN o curso de graduagao em

Desenvolvimento Rural, devido a aprovagdo o NCADR passa a ser Instituto e a
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partir do ano de 2018, a unidade passa ser chamada de Instituto Amazénico de
Agricultura Familiar — INEAF.
3.2. Estrutura do Arquivo Setorial do NCADR

O acervo do NCADR, conta com documentos que estdo na unidade
desde 1994, periodo na qual o Centro Agropecuario se formalizou perante a
instituicdo em uma Unidade Académico-Administrativa e originou os programas
NEAF e NECAN. A sala designada para a guarda de documento o Arquivo
Setorial da unidade esta localizada no térreo do prédio cedido pela Faculdade
de Geofisica, desde 2000. O Arquivo Setorial do NCADR segundo o regimento
interno esta ligado diretamente a Biblioteca Setorial da unidade, onde é

chamada de “Secéao de Arquivo Setorial’.

Art. 25. A Biblioteca Setorial contara com a Secdo de Arquivo
Setorial que tera as seguintes atribuigoes:

| — Receber a correspondéncia e demais documentos a serem
arquivados, verificando o despacho de “Arquive-se” e de
“Arquivamento”;

Il — Organizar e manter os arquivos de uso corrente e
intermediario;

Il - Classificar e arquivar os documentos de acordo com o
Codigo de Classificacdo de Assuntos. Caso o documento ja
esteja classificado, verificar esta classificagéo, ratificando-a ou
retificando-a;

IV — Selecionar periodicamente os documentos mantidos em
seus arquivos, com vistas a eliminagdo ou recolhimento ao
Arquivo Permanente;

V — Prestar informagdes ao usuario sobre documentos sob a
sua guarda/

VI — Executar atividades automatizadas;

VIl — Manter estreito relacionamento com o Arquivo Central e
com os outros Arquivos Setoriais com o objetivo de elevar o
nivel de eficiéncia do Sistema de Arquivos;

VIll — Manter contato direto com a Coordenacédo de Arquivos
Setoriais do Arquivo Central, sempre que houver necessidade
quanto a procedimentos técnicos de trabalho;

IX — Atender a requisicbes de documentos oriundos de varios
setores da unidade a que esteja subordinado e promover o
empréstimo dos mesmos.

A sala que foi designada a ser o “Arquivo” da unidade foi dividida para
ser uma sala multiuso assim diminuindo o espaco do local designado a guardar
a documentacdo. No arquivo encontramos dois armarios de ferro e um de

madeira, seis estantes de ferros, todas elas sendo usadas para guardar os
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arquivos da unidade da fase intermediaria. Como se pode ver nas figuras a

seqguir.

Figura 2 - Acervo

Fonte: Autor

Figura 3 - Acervo

Fonte: Autor

A documentacdo do Arquivo Setorial do NCADR, contem documentos

administrativos e académicos a maioria textual, estd conservada em caixas
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arquivos de papeldo e polionda, e em pastas alguns estdo identificados nas
suas caixas ja com o codigo do Plano de Classificagdo do CONARQ, outros
nao estao identificados, outros com identificacdo incompleta, e é encontrado
também documentos classificados com o codigo antigo que era usado na
Universidade o PTA - Protocolo, Tramitagdo e Arquivamento de Processo que
permaneceu até 23 de agosto de 2013, logo depois dessa data a Universidade
passam a usar o codigo das Atividades—Meio e Atividade — Fim do CONARQ.

Alguns documentos aguardam o tratamento adequado. Quanto a
estrutura fisica ndo esta ideal para armazenar os documentos, o0 ambiente nédo
possui controle de temperatura, desse modo, obrigando assim a abertura da
sala.

A documentacao da fase corrente esta guardada nas secretarias da
unidade, a maioria em arquivo de ferro e pastas suspensas, os documentos
estdo juntamente guardados nas suas respectivas secretarias, onde cada
servidor que é responsavel pela documentagao de sua competéncia, usa a sua
propria metodologia para ordenar a documentagéao.

O espaco fisico atual dos Arquivos de fase intermediaria é insuficiente e
inadequado para o armazenamento e tratamento da documentagdo, a massa
documental é grande da unidade. A Sala Técnica atualmente é a sala do
Arquivo, onde foi cedida uma mesa e cadeiras para o trabalho.

Foi desenvolvido um trabalho com a ajuda do Arquivo Central da UFPA,
em oferecer tratamento, fazer a classificacdo e avaliagdo da documentacao do
PPGCAN, um Programa de Pé6s-Graduagdo que desvinculou do NCADR e
passou a ser oferecida em outro Campus da UFPA, sua documentagao que
ainda estava no NCADR, foi transferida para outra unidade da UFPA. Com a
mudanga deixou livre duas estantes de ferro onde eram guardadas as caixas
arquivos com a documentacédo do PPGCAN, o espago agora é usado para os
trabalhos de separar os documentos que foram analisados, classificados e
reclassificados, identificados com papeletas com seus respectivos coédigos de
cada assunto.

Observou-se que no arquivo de um dos armarios das caixas com
documentos classificados com o antigo cdédigo de classificagdo que a
Universidade adotava o PTA, esses foram reclassificados com os cédigos do
Plano de Classificagdo do CONARQ, sao encontradas caixas classificadas com
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o Plano do CONARQ, outras incorretamente classificadas e ordenadas de
maneira errada. Outros documentos guardados em pastas de plasticos, ou
envelopes que indicavam apenas a Tipologia do documento, geralmente os
documentos encontrados nestas pastas e envelopes eram documentos
académicos.

Os documentos que estavam nas secretarias do NCADR, foram
analisados e foi verificado através da classificacdo se havia documento que
precisava entrar na fase intermediaria. Todos esses documentos encontrados

no NCADR foram classificados e colocados na estante.

3.3. Analise do Arquivo do NCADR e a aplicagao do plano de
classificagao.

Analisada a documentagdo do Arquivo Setorial do NCADR, e pode
constatar que a maioria da documentagédo € de guarda intermediaria. O local
apresentava uma massa documental acumulada por quase 10 anos e que
nunca havia sido tratada, até o inicio dos trabalhos de tratamento documental
realizado pelo Arquivo Central, que havia feito apenas na documentagao mais
antiga.

Com o pedido de bolsista e com a exigéncia que fosse estudante do
curso Arquivologia, recomeg¢am as atividades no arquivo onde uma nova
massa documental se encontrava no local, as atividades feitas no arquivo
foram as de identificagdo, classificagdo, avaliagdo, selegédo, higienizagao,
ordenacéao, acondicionamento e arquivamento de documentos.

A documentagcdo encontrada nas secretarias de fase corrente, no
NCADR como mencionado, existia trés secretarias, a primeira secretaria
executiva onde é produzida a maioria da documentacdo administrativa da
unidade, a segunda e a terceira que eram dos Programas de Pés-Graduacéo,
que era o PPGAA e o PPGCAN, o PPGCAN foi desvinculado do NCADR no
ano de 2017 e sua documentacgao foi transferida para o Arquivo da sua nova
unidade.

Portanto, permaneceu apenas o PPGAA, programa que agrega trés
especializacées o DAZ, AGIS e o mais novo GESAM e o principal o Mestrado o
MAFDS. No PPGAA tem dois secretarios, um ficava a cargo do curso de

mestrado e o0 outro pela especializacdo. Cada secretario é responsavel pela
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documentagao da sua respectiva secretaria e cada um tinha seu modo de trata-
la e organiza-la. A documentagdo produzida nessas secretarias, a maioria é
das atividades académicas da atividade-fim.

Foi estabelecido que a documentagdo nessas secretarias do programa
na primeira a de mestrado ficaria em seu Arquivo Corrente, por dois anos, o
periodo que uma turma de mestrado tem para concluir e depois era transferida
para o Arquivo Setorial, referente ao Intermediario da Unidade, e as turmas de
especializacdo por um ano e despois transferida. Enquanto na secretaria
executiva a documentagcao fica por 5 anos devido a sua consulta com
frequéncia.

No regimento interno do NCADR de 2008, o Arquivo Setorial é de
responsabilidade da Biblioteca Setorial onde € chamado de Se¢ao de Arquivo
Setorial, havendo varias atribuicbes, mas até entdo nao tinha um servidor
diretamente responsavel pela documentacédo, em 2013 o servidor responsavel
pela secretaria do PPGAA com o treinamento do Arquivo Central, ficou a cargo
de fazer o tratamento documental a documentacdo acumulada até aquele
momento, conseguiu fazer bastante por conta de outras atividades da
secretaria que tomaram seu tempo n&o conseguiu continuar o trabalho.

Em 2016 sabendo do curso de Arquivologia na UFPA, e se preocupando
com a necessidade em organizar a documentagao, resolvem contratar um
estudante de Arquivologia com a Bolsa Estagio para recomecar as atividades
no Arquivo.

No inicio dos trabalhos foi elaborado primeiro um diagndstico do local e
depois, o processo de gestdo documental que era feito com os arquivo da fase
intermediaria, local que havia bastante massa documental acumulada,
pensando na racionalizacdo e na otimizacdo do espago, comegou-se a aplicar
o plano de classificagcdo através da codificacdo do documento, poderemos
fornecer a destinacao correta do documento.

A grande frequéncia pela procura e consulta pela documentagdo que
esta na fase intermediaria no Arquivo do NCADR, tinha como objetivo uma
recuperacao mais rapida da informacéo. A unidade nao possui um sistema que
facilite a recuperagao, tampouco de registro em computador que disponha com
facilidade da localizacdo do documento. Com a aplicagcdo do Plano de
Classificacao, a busca se tornou mais rapida e precisa, pois com a ordenagao
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depois de classificada a busca era direta na caixa, seguiu-se a ordem numérica

da classificagao.

3.4. Resultado da aplicagao do Plano de Classificagao

Como sabemos a classificacdo € um dos procedimentos da gestéo
documental é a atividade que classifica qualquer tipo de documento com um
codigo de classificagdo de acordo com as fungdes ou atividades de um 6rgéo.
Utilizamos para classificar um instrumento de pesquisa, O Plano ou Cddigo de
Classificagao, esse instrumento determina o cddigo a ser seguido para realizar
as operacgoes de classificagcdo documental.

Na UFPA usamos como referéncia o instrumento de classificacdo, os
modelos de atividade-meio e atividade-fim determinado pelo CONARQ, os
atividade-fim é o modelo usado s6 para as IFES, que foi aprovado pelo Diretor
do Arquivo Nacional, por meio da Portaria n° 092, de 23 de setembro de 2011.

O CONARQ (ARQUIVO NACIONAL, 2001, p. 9) adota o modelo de
cédigo de classificagdo decimal. O sistema decimal de classificagdo por
assuntos constitui-se num codigo numeérico dividido em dez classes e estas,
por sua vez, em dez subclasses e estas, em grupos e subgrupos, os dez
principais recebem cddigos numéricos, seguindo-se o método decimal. Essas
dez classes principais sdo representadas por um numero inteiro, composto de

trés algarismos. Como é mostrado a seguir:

Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 800
Classe 900

As classes principais correspondem as grandes fungdes
desempenhadas pelo 6rgdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2001, p9). A classe 000 é
referente & ADMINISTRACAO GERAL e a 900 dos ASSUNTOS DIVERSOS,
essas duas classes sao utilizadas para a atividade-meio das instituicdes. O

39



Cddigo de Classificagdo da mesma foi definido pelas seguintes resolugdes
dirigidas pelo CONARQ:

e CONARQ N°4, de 28 de marco de 1996, que Dispde sobre o Cédigo de
Classificagao de Documentos de Arquivo para a Administragao Publica:
Atividades-Meio que foi Revogada pela Resolugdo n° 14/2001.

¢ CONARQ N° 8, de 20 de maio de 1997, que Aprova ad referendum do
Plenario do CONARQ no Cddigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administracdo Publica. Revogada pela Resolugéo
n°® 14/2001.

e CONARQ N° 14, de 24 de outubro de 2001,que dispde sobre o Cédigo
de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracio
Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos
correntes dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a destinacdo de
documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administracéo Publica.

o CONARQ N° 35, de 11 de dezembro de 2012 que Altera o Cddigo de
Classificagado de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica:
Atividades-Meio e na Tabela Basica de Temporalidade e Destinacéo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragéao
Publica, aprovados pela Resolugado n°® 14, de 24 de outubro de 2001.

A atividade meio corresponde as atividades que se relacionam com a
administracao interna da organizagao, ou seja, atividades auxiliares, comuns a
todos os orgaos (SCHELLENBERG, 2006, p. 85). Geralmente, os 6rgaos
seguem a mesma tabela definida pelo CONARQ, fazendo algumas adaptagdes
a sua realidade.

O Cddigo de Classificagao de Documentos de Arquivo da atividade-fim é
dividido entre as classes 100 a 800, o cdédigo definido para as IFES é dividido
nas classes em Ensino, Pesquisa e Extensdo, Educacao basica e Assisténcia
estudantil, seguindo do assunto mais geral e dividindo entre suas subclasses,
grupos e subgrupos os assuntos mais especificos. Eles sdo divididos da

seguinte forma:

CLASSE 100: ENSINO SUPERIOR

Subclasses:
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110 - Normatizagido. Regulamentacao
120 - Cursos de graduacgao (inclusive na modalidade a distancia)

130 - Cursos de pos-graduacgao stricto sensu (inclusive na modalidade a
distancia)

140 - Cursos de pds-graduacgao lato sensu (inclusive na modalidade a
distancia)

150 - (vaga), 160 - (vaga), 170 - (vaga), 180 - (vaga).

190 - Outros assuntos referentes ao Ensino Superior
Suas subclasses sao referentes as atividades que envolvem a criagao, a
organizagcdo e funcionamento de cursos e programas de graduagao e pos-

graduagéao, assim como o registro da vida académica dos alunos.

CLASSE 200: PESQUISA

Subclasses:

210 - Normatizacédo. Regulamentacao

220 - Programas de pesquisa

230 - Projetos de pesquisa

240 - Iniciagao cientifica

250 - Transferéncia e inovacgao tecnoldgica
260 - (vaga), 270 - (vaga), 280 - (vaga).

290 - Outros assuntos referentes a Pesquisa

Esta classe classifica-se documentos referentes a uma das finalidades
da educacéo superior a atividade de pesquisa iniciagao cientifica desenvolvida
pelas IFES. Vai desde planos, programas e projetos de pesquisa cientifica até
atividades de inovagao tecnoldgica e de empreendedorismo.

CLASSE 300: EXTENSAO

Subclasses:

310 - Normatizacao. Regulamentacgao

320 - Programas de extensao

330 - Projetos de extensdo

340 - Cursos de extensao

350 - Eventos de extensao

360 - Prestacdo de servigo

370 - Difusao e divulgagao da produgéo académica
380 - Programa institucional de bolsas de extensao
390 - Outros assuntos referentes a Extensao
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Esta classe é referente as atividades de acdes de Extensdo, que sao a
difusdo das praticas resultantes da criacao cultural e da pesquisa cientifica e

tecnoldgica geradas pelas IFES.

CLASSE 400: EDUCAGAO BASICA E PROFISSIONAL

Subclasses:

410 - Normatizacido. Regulamentacao

420 - Educacéao infantil: creches e pré-escolar

430 - Ensino fundamental (inclusive Educacdo de Jovens e Adultos)
440 - Ensino médio (inclusive Educacao de Jovens e Adultos)

450 - Ensino técnico

460 - (vaga), 470 - (vaga), 480 - (vaga).

490 - Outros assuntos referentes a educacao basica e profissional

Nesta subclasse s&o classificados os documentos referentes a oferta,
quando for o caso, de outros niveis escolares pelas Instituicdes Federais de
Ensino Superior, a saber: a educagao basica, formada pela educacéo infantil,
ensino fundamental e ensino médio, e a educacéao profissional técnica de nivel
meédio, incluindo a educagéo de jovens e adultos destinada aqueles que nao
tiveram acesso ou continuidade de estudos no ensino fundamental e médio na
idade propria.

A existéncia nas IFES, de outros niveis escolares, deve-se ao fato da
manutengdo de colégios de aplicagdo, bem como da ampliagdo dos cursos
oferecidos pelas escolas técnicas federais e da transformagdo de algumas

destas em centros federais de ensino tecnolégico. (CONARQ, 2011).

CLASSE 500: ASSISTENCIA ESTUDANTIL
Subclasses:

510 — Normatizagcado. Regulamentacgao

520 — Programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e
auxilios aos alunos.

530 — (vaga), 540 — (vaga), 550 — (vaga), 560 — (vaga), 570 — (vaga), 580 —
(vaga).
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590 — Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil

Nesta subclasse s&o classificados os documentos referentes a
implantacdo e ao desenvolvimento de programas, convénios e projetos de
concessao de beneficios e auxilios, visando a permanéncia dos estudantes nas
Instituicdes Federais de Ensino Superior. (CONARQ, 2011).

A aplicac¢ao do Plano de Classificacdo se deu obedecendo as operacgdes
e rotinas orientadas pelo Arquivo Nacional. As operagdes de ESTUDO, onde a
pessoa treinada ira fazer a leitura do documento e identificar o assunto e
CODIFICACAO, é a atribuicdo do codigo correspondente ao assunto
identificado no documento. O Plano de classificacdo do CONARQ identifica os
assuntos por funcdes, atividades, espécies e tipos documentais, assim,
dividindo classes, subclasses, grupos e subgrupos.

Durante a aplicacdo do Plano de classificacdo no arquivo foram
observadas algumas dificuldades como as suas excessivas divisbes, como
consequéncia, ha muitos assuntos que por vezes falham pelo excesso e
atrapalham na classificagdo, que podem causar duvidas ou até mesmo
ocasionar o erro. Mas também foi notada a falta de assuntos especificos que
as vezes a unidade, o 6rgao ou instituicdo tem, se repete, mesmo que as IFES
possam ter a mesma missdo e objetivos, cada uma tem as suas
particularidades.

Com a aplicagao do instrumento de classificacdo no acervo do NCADR,
culminou na eficacia dos servigos arquivisticos, logo, aparecendo os beneficios
que a classificacdo documental induz, como a rapida recuperacao da
informacdo, na orientacdo, na racionalizagdo dos documentos que se
encontravam e no controle da produ¢éo documental.

A atividade de classificacdo possibilitou ter um conhecimento da
producao documental que o NCADR tem e suas pesquisas, e a contribuicao
para a academia, a UFPA, desde a sua criagao até os dias atuais. Pois a
informacdo vem assumindo cada vez mais uma importancia privilegiada dentro
das organizagdes modernas, e estas demandam um processo de recuperagao

cada vez mais eficiente e eficaz.
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4. CONSIDERAGOES FINAIS

Para compreender melhor a tematica abordada, ela foi apresentada e
contextualizada no referencial teorico. Este evidenciou que a organizagédo de
documentos tem sido um desafio ao longo da histéria das antigas civilizagdes,
com as técnicas de arquivo evoluindo ao longo do tempo, incorporando teoria e
pratica. A insergédo dos procedimentos de gestdo documental nas organizagdes
destaca a importancia da classificagao, que € discutida teoricamente como uma
funcao matricial para otimizar outras atividades de gestao.

O desenvolvimento da pesquisa proporcionou uma compreensao mais
aprofundada da classificagdo arquivistica. Ao investigar esse procedimento,
seus desdobramentos tedricos e praticos foram explorados, promovendo uma
reflexdo sobre a classificagdo documental. Além disso, a pesquisa abordou a
utilizacao e o funcionamento do Plano de Classificagdo no contexto arquivistico
€ em arquivos universitarios.

A escolha do Nucleo de Ciéncias Agrarias e Desenvolvimento Rural
(NCADR) como objeto de pesquisa decorre do crescimento dessa unidade
académica na Universidade Federal do Para (UFPA) e da riqueza historica de
sua documentacéo sobre as questdes agrarias do estado. A aplicagéo do Plano
de Classificagédo representa o primeiro passo para a organizagdo documental,
evidenciando a relevancia do conteudo dos documentos.

Observando a analise as dificuldades identificadas s&o sobre a
padronizagao do assunto no plano de classificagcdo, com termos por vezes
inconsistentes e repetitivos designando a atividade no cddigo do CONARQ.
Como cada local tem sua especificidade por vezes é deparado com o problema
em agregar o assunto que se € de sua especificidade. Entao fica a questao que
esses instrumentos que temos de referencia elaborado pelo CONARQ, néao
devem ser vistos como determinagdes, mas sim como referencia.

O interesse do NCADR tem em organizar a sua documentagao
acumulada, é um ponto positivo, diferentes de alguns setores da UFPA.
Enxergou-se a total liberdade para fazer a pesquisa e analisaram-se as
constatacbes da pesquisa. Dessa forma, com base nos estudos da
Classificacao Arquivistica, e a aplicagao dela no arquivo, apés o termino desse

procedimento, evidenciou-se os beneficios citados ao longo do trabalho.
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O procedimento de classificar contribuiu para a eficacia da organizagéo,
controle da documentacdo e acesso a informagdes que sdo produzidas pela
entidade de ensino. Possibilitando e facilitando a busca da informagao, até
mesmo para as pessoas sem O conhecimento técnico arquivistico. Assim,
tornando a classificagdo um procedimento necessario para a eficiéncia da

organizagédo documental.
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