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RESUMO

O presente Trabalho de Conclusdo de Curso tem como objetivos gerais, a
compreensao dos aspectos da classificacdo dos documentos no Protocolo Geral da
Universidade Federal do Para - UFPA e que posteriormente sdo recolhidos aos
arquivos setoriais da Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD e Pro-Reitoria de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoal - PROGEP da UFPA, e possiveis influéncias
na gestdo documental no ambito dos arquivos setoriais destas unidades. Como
objetivo especifico, apresentar reflexdes com o intuito de melhorias na gestéao
documental, a partir de probleméticas encontradas em relagdo a classificacao
atribuida aos documentos provenientes destas proé-reitorias. A metodologia é de
carater exploratoria e descritiva, bibliografica e documental, e terd como estudo de
caso a andlise da classificacdo de documentos e a influéncia na gestdo documental
na PROAD e PROGEP da UFPA. Para o levantamento de dados foi aplicado um
guestionario aos arquivistas e estagiarios de Arquivologia que atuam nas pro-
reitorias supracitadas. Verificou-se que a pratica de uma classificacdo inadequada
implica no arquivamento inadequado dos documentos em fase intermediaria e
posteriormente uma avaliagdo dos prazos de guarda documental de forma ineficaz,
0 que possivelmente comprometera a organizacdo do acervo, devido ao acumulo
desordenado de documentos e as dificuldades em localizar a informagao. A presente
pesquisa pretende também contribuir para a discussdo no ambito dos arquivos
universitarios, especialmente relacionados a construgdo de instrumentos de
classificacdo, aplicacdo desses instrumentos, analise do funcionamento da gestéao
documental, e solucéo de eventuais problemas.

Palavras-chave: Classificacdo Arquivistica; Cddigo de Classificacdo; Gestdo de
Documentos; Pro-Reitorias; Universidade Federal do Para.



ABSTRACT

The purpose of this Course Conclusion Paper is to understand the aspects of
classification of records in the General Protocol of the Federal University of Para -
UFPA and which are later collected in the sector archives of the Pro-Rectory of
Administration - PROAD and Pro-Rectory Development and Management of Staff -
PROGEP of UFPA, and possible influences on record management within the scope
of the sectoral archives of these units. As a specific objective, to present reflections
with the intention of improving record management, based on problems found in
relation to the classification attributed to the records coming from these pro-rectors.
The methodology is exploratory and descriptive, bibliographical and documentary,
and will have as a case study the analysis of records classification and the influence
on record management in PROAD and PROGEP of UFPA. For the data collection, a
survey was applied to archivists and science archival iterns who work in the
aforementioned pro-rectors. It has been found that improper classification results in
the inadequate archiving of documents at an intermediate stage and then an
ineffective evaluation of documentary custody, possibly compromising the
organization of the collection due to the disorderly accumulation of documents and
the difficulties in locating the information. The present research also intends to
contribute to the discussion in the scope of university archives, especially related to
the construction of classification instruments and its application, analysis of the
record management, and solution of possible problems.

Keywords: Archival Classification; Classification Plan; Record management; Pro-
Rectors; Federal University of Para.
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1 INTRODUCAO

A gestdo de documentos corresponde as atividades gerenciais relacionadas a
producdo, uso, tramitagcdo, avaliagdo, arquivamento de documentos nas fases
corrente e intermediaria, eliminagdo ou recolhimento para a fase permanente,
visando a otimizacao do funcionamento da administracéo, racionalizando o fluxo de
documentos durante o ciclo vital (Arquivo Nacional, 2005). INDOLFO, A. C. (2007);
JARDIM, J. M. (1987); MEDEIROS, N. I. L.; AMARAL, C. I. G. (2011); RODRIGUES,
A. M. R. L. (2006); RONCAGLIO, C.; SZVARCA, D. C. R.; BOJANOSK, S. F. T.
(2004); SCHELLENBERG (2004); fornecem suporte tedrico e aspectos conceituais e
epistemoldgicos referente a Gestdo de Documentos.

Dentre as funcdes da gestdo de documentos, estéo: classificacéo, avaliacédo e
descricéo, que sdo fungbes que contribuem para o funcionamento do processo de
gestdo documental, a primeira se destaca por ser fundamental para a compreensao
do contetdo dos documentos, possibilitando a organizacdo e recuperacdo dos
mesmos.

Para isto, segundo Sousa (2003) a classificacdo de documentos de arquivo é
vista como funcdo matricial da prética arquivistica e fundamental no funcionamento
da gestdo de documentos. Logo, a classificagcdo permite que haja manutencdo de
suas relacdes intrinsecas e extrinsecas, estabelecendo uma organizacao l6gica dos
documentos, respeitando a proveniéncia e a organicidade que os documentos de
arquivo possuem. Permitindo agilidade na recuperacéo e acesso a informacéo, por
meio da identificacdo do contelldo documental, selecionando categorias as quais 0s
documentos sejam inseridos, atribuindo cédigos para a recuperacdo dos mesmos.

Com referéncia as definicbes conceituais, epistemologias, problematicas e
aspectos metodolégicos da classificacdo de documentos arquivisticos, RIOS, E. R.;
CORDEIRO, R. I. N. (2010); Schellenberg T. R. (2006); SOUSA, R. T. B. (2003,
2004, 2006, 2014); fornecem base teodrica para discutir essa tematica.

Logo, buscou-se analisar a seguinte problematica: a documentacgéo
classificada e acumulada nos arquivos setoriais das pro-reitorias da Universidade
Federal do Para - UFPA, a Pro-Reitoria de Administragdo - PROAD e a Pro-Reitoria
de Desenvolvimento e Gestado de Pessoal - PROGEP néo esta em acordo com as
recomendacdes do Arquivo Central da universidade, o qual adota as diretrizes do
Caodigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica:
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Atividades-Meio, elaborado pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ e o
Caodigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior
— IFES, elaborado pelo Arquivo Nacional. Nesse contexto, observar como isso
influéncia nas rotinas de gestdo documental nestas unidades.

A presente pesquisa justifica-se pelo fato de que contribui para a discussao
no ambito dos arquivos universitarios, especialmente relacionados a construcéo de
instrumentos de classificacdo, aplicacdo desses instrumentos, analise do
funcionamento da gestdo documental, e solu¢do de eventuais problemas.

As unidades internas da UFPA regularmente sdo demandadas para consulta
de informagbes a fim de atender o cumprimento das atividades e o bom
funcionamento de seus servigos.

De acordo com o Regimento dos Orgdos Executivos da Administracéo
Superior (UFPA), Resolucdo n° 662, de 31/03/2009, a PROGEP ¢ atribuida as
seguintes competéncias: 1 — propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em
articulacdo com as unidades da UFPA, politicas e diretrizes relativas ao
recrutamento e selecdo, ao desenvolvimento, a capacitacdo, a avaliagdo de
desempenho, saude e qualidade de vida dos servidores; 2 — propor o
desenvolvimento e implantar sistemas de informacédo de gestdo de pessoas, que
permitam o cumprimento das orientacfes relativas a administracdo de recursos
humanos, bem como a producdo de informagcdes gerenciais; 3 — coordenar,
anualmente, a elaboracao de proposta orcamentéria e o gerenciamento da execucao
financeira relativos as acfes de gestdo de pessoas; 4 — desempenhar outras
atividades correlatas e afins a sua area de atuacao.

O regimento interno da PROAD apresenta as seguintes competéncias da
unidade: 1 - elaborar a prestacdo de contas anual da UFPA e as prestacdes de
contas referentes a recursos do orcamento geral da Unido e de fontes externas,
junto aos orgaos financiadores, de acordo com a legislacdo vigente; 2 — efetuar a
distribuicdo orgamentaria, em consonéncia com as diretrizes contidas no Plano de
Gestdo Orcamentaria (PGO) da UFPA; 3 — planejar, executar e acompanhar as
atividades inerentes as areas de finangas, bens e contratacdo de obras, servicos e
compras da UFPA; 4 — exercer outras atividades que assegurem o desempenho
eficaz do orgéo.
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Os documentos provenientes das pro-reitorias e demais unidades da UFPA,
criados para cumprirem uma ac¢ao administrativa, sdo encaminhados ao Protocolo
Geral da universidade para serem registrados na maioria das vezes como processo,
para assim seguirem os tramites legais estabelecidos pelas unidades de origem, de
onde o documento foi produzido. As espécies documentais mais recorrentes
encaminhadas ao Protocolo sdo memorandos e oficios.

Até agosto de 2013 os processos que tramitavam no protocolo geral e nas
Pro-Reitorias eram classificados pelo cédigo do sistema Protocolo, Tramitacdo e
Arquivamento de Processo (PTA), posteriormente 0S processos e outros
documentos que passam pelo protocolo sdo classificados utilizando o Sistema
Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos - SIPAC, que contém os codigos
de assuntos do plano de classificacao da atividade-meio, elaborado pelo CONARQ e
atividade-fim referente as IFES.

A rotina de protocolo é definida pela portaria n° 1.677 de 10 de Outubro de
2015, no ambito dos Orgédos e Entidades da Administracédo Publica e Federal, e em
seu Art. 1° 81° define: Para fins desta Portaria Interministerial, consideram-se
atividades de protocolo o recebimento, a classificacédo, o registro, a distribuicdo, o
controle da tramitacdo, a expedicdo e a autuacdo de documentos avulsos para
formacdo de processos, e 0s respectivos procedimentos decorrentes, conforme o
Anexo A, B, e C.

Quando o documento finaliza a tramitacdo, tendo atendido as necessidades
administrativas e produzido os efeitos da acdo que o gerou, retorna para a unidade
de origem, para ser arquivado e aguardar o prazo prescricional de guarda até passar
pela avaliacdo documental, onde sera eliminado ou arquivado de forma permanente.

Também héa problemas em relacdo ao arquivamento e questdes de
conservacdo da documentacdo acumulada nas pro-reitorias. O Arquivo Central,
responsavel por recolher a documentacdo produzida pela universidade, ndo possui
espaco fisico suficiente para armazenar o acervo documental produzido por essas
unidades.

Portanto, essa pesquisa pretende analisar o procedimento da classificagao

dos documentos autuados e ndo autuados! que sdo produzidos e acumulados nas

Documentos autuados sdo documentos que séo registrados no Protocolo Geral (e recebem
uma etiqueta com um Ndmero Unico de Processo - NUP), com objetivo de formalizar processo, ja os



15

pro-reitorias da Universidade Federal do Para, especialmente na Pro-Reitoria de
Administracdo — PROAD (Anexo D) e Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestao de
Pessoal — PROGEP (Anexo E). Como parametro, analisar a classificagdo de
documentos autuados no Protocolo Geral da UFPA, por onde se inicia o tramite dos
processos dentro da universidade e no qual utiliza o sistema SIPAC, as normas
técnicas do Conselho Nacional de Arquivos e o Arquivo Nacional, referente a
classificagdo de documentos de arquivo.

E por fim, buscar solu¢cbes para a correcdo no que diz respeito a classificacao
imprecisa dos documentos pertencentes a estas unidades, o que possivelmente
poderd influenciar na avaliacdo dos prazos de guarda da documentacdo, havendo
situacbes do descarte de documentos que ainda ndo cumpriram 0s prazos de
guarda estabelecidos em tabela de temporalidade. Além de obter organizacdo dos
acervos e facilitagdo na recuperacéo da informacéo

Como obijetivo geral da pesquisa, compreender os aspectos da classificacao
de documentos no Protocolo Geral e que posteriormente sdo recolhidos aos
arquivos setoriais da Pro-Reitoria de Administragcdo — PROAD e da Pré-Reitoria de
Desenvolvimento e Gestédo de Pessoal - PROGEP da Universidade Federal do Pard,
e possiveis influéncias na gestdo de documentos nos arquivos setoriais destas
unidades.

Como objetivo especifico, apresentar reflexdes com o intuito de melhorias na
gestdo documental, a partir de probleméticas encontradas em relacdo a
classificacéo atribuida aos documentos provenientes destas pro-reitorias.

A metodologia da pesquisa é de carater exploratoria e descritiva, bibliografica
e documental, e tera como estudo de caso a analise da classificacdo de documentos
e a influéncia na gestdo documental na Pré-Reitoria de Administracéo e Pro-Reitoria
de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoal da Universidade Federal do Para.

Pretende-se assim, realizar uma pesquisa bibliografica exploratéria sobre a
tematica gestdo de documentos e classificacdo arquivistica. Para o levantamento de
dados foi aplicado um questionario (conforme o Apéndice A) aos arquivistas e

estagiarios de Arquivologia que atuam nas pro-reitorias apresentadas.

documentos ndo autuados s&@o agueles que ndo necessitam ser formalizados como processo para
atender uma finalidade.
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De acordo com Gil, V. (1989) a pesquisa exploratoria tem por objetivo
desenvolver, esclarecer, modificar conceitos e ideias, visando a formulacdo de
problemas mais precisos ou hipéteses pesquisaveis para estudos posteriores.

A pesquisa descritiva tem como finalidade a descricdo de caracteristicas de
determinada populacéo, fenbmeno ou o estabelecimento de relacdes entre variaveis,
utilizando técnicas padronizadas de coleta de dados. Ja a pesquisa bibliografica é
aquela desenvolvida a partir de material j& elaborado, como artigos cientificos e
livros.

A pesquisa documental consiste na exploracdo de fontes documentais, utiliza-
se de materiais que ndo tiveram um tratamento minuncioso. (Gil, 1989, p.73). Para a
pesquisa documental pretende-se bucar informacdes a partir da leitura de fontes
documentais e consulta online.

Para Gil, V. (1989, p. 78) o estudo de caso é o “estudo profundo e exaustivo
de um ou de poucos objetos, de maneira a permitir conhecimento amplo e detalhado
do mesmo”, ou seja, a andlise da unidade de um determinado universo possibilita
compreender a generalidade do mesmo ou o estabelecimento de bases para um
estudo posterior mais preciso.

De acordo com Neves J.L. (1996, p. 01) o estudo de pesquisa qualitativa
“‘compreende um conjunto de diferentes técnicas interpretativas que visam a
descrever e a decodificar os componentes de um sistema complexo de significados”.
E a coleta de dados descritivos por meio do contato direto e interativo do
pesquisador com o0 objeto de estudo, a partir disso, o pesquisador situa a
interpretacdo dos fenbmenos estudados.

O questionario servird como instrumento de auxilio & pesquisa e técnica de
obtencao de dados. Gil V. (1989, p.124) determina o questionario como a “técnica de
investigacdo composta por um numero mais ou menos elevado de questdes
apresentadas por escrito as pessoas, tendo por objetivos o0 conhecimento de
opinides, crencgas, sentimentos, interesses, expectativas, situacdes vivenciadas etc”.

Este trabalho esta disposto em cinco capitulos. No primeiro capitulo
denominado como a introducéo, foi apresentado o tema, a justificativa, os objetivos
gerais e especificos, e a metodologia de pesquisa. No Segundo capitulo é
apresentado o capitulo tedrico com abordagem da definicdo conceitual de arquivo,
gestdo documental, as caracterisiticas intrisecas aos documentos arquivisticos, 0s

principios arquivisticos e a relagdo com a classificacdo, e a classificagdo como
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funcdo arquivistica. No terceiro capitulo a contextualizacdo da pesquisa. No quarto
capitulo a interpretacdo dos dados obtidos por meio do questionario respondido
pelos arquivistas e estagiarios que atuam nos locais da pesquisa. E o ultimo capitulo
com comentarios finais do trabalho proposto.
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2 GESTAO E CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA

Este topico tem como intencdo apresentar o capitulo tedrico que ira
fundamentar a pesquisa. Pretende-se abordar a gestédo de documentos com enfoque
final na classificagdo como fungdo matricial da gestdo de documentos. Sera exposta
a definicdo de arquivo, os aspectos tedricos da gestdo de documentos, as
caracteristicas intrinsecas aos documentos arquivisticos, 0s principios arquivisticos
gque sdo o da proveniéncia e ordem original, e como se relacionam com a
classificacdo, e por fim, a classificacdo como funcdo arquivistica. Mostrando a
sustentacao tedrica de cada um deles e de que forma eles intervém e contribuem

para o processo classificatorio.

2.1Definicdo de Arquivo

Arquivo surge da necessidade do homem de guardar por meio de registros 0s
pensamentos, as ideias, as acles, as atividades, as memoarias, independentemente
do formato ou suporte em que essas informacdes foram registradas. Isto é, temos
uma breve definicdo de documento entdo. O conjunto de documentos forma um
acervo. A palavra archives (arquivo), de origem grega, é estabelecida como: “lugar
onde s&o guardados os documentos publicos e outros documentos de importancia”;
“registro histérico ou documento assim preservado”. (Schellenberg, 2006, p.35).

Volta-se para Grécia para observar a origem dos arquivos concebidos como
um lugar detentor da guarda de documentos. Durante o século V e IV a.C os
atenienses reuniam e guardavam tratados, leis, minutas da assembleia popular etc,
em formatos de papiro, no “Metroon”, uma espécie de templo para os gregos.

Entretanto, Schellenberg (2006) indica que h4 um modo correto no uso do
termo “arquivo”. Distingue-se desta forma: “arquivo” seria para representar uma
instituicdo como detentora de um acervo, e “arquivos” ou “materiais de arquivo” para
representar os objetos encontrados no acervo de uma instituicdo. A seguir, 0 Quadro
1 apresenta algumas definicbes de autores da arquivistica sobre a concepcao de

arquivo.
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Quadro 1 - Definicdes de Arquivo

Autor Conceito
Arquivo “Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
Nacional (2005, |coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
p.27) atividades, independentemente da natureza do suporte”.

“‘Instituicido ou servigo que tem por finalidade a custddia, o
processamento técnico, conservagéo e o acesso a documentos”.
“Instalagdes onde funcionam arquivos”.

“Mével destinado a guarda de documentos”.

Muller, Feith & “O conjunto de documentos escritos, desenhos e material impresso,
Fruin (1898) recebidos ou produzidos oficialmente por um 6rgdo administrativo ou
por um de seus funcionarios, na medida em que tais documentos se
destinavam a permanecer sob a custédia desse 6rgdo ou funcionario”.
Trad. Arthur H. Leavitt. (apud Schellenberg, 2006, p.36).

Jenkinson(1937) |“documentos produzidos ou usados no curso de um ato administrativo
ou executivo (publico ou privado) de que sao parte constituinte e,
subsequentemente, preservados sob a custddia da pessoa ou pessoas
responsaveis por aquele ato e por seus legitimos sucessores para sua
prépria informacgao”. (apud Schellenberg, 2006, p.36).

Casanova (1928) |“a acumulacao ordenada de documentos criados por uma instituicao ou
pessoa no curso de sua atividade e preservados para a consecucéo de
seus objetivos politicos, legais e culturais, pela referida instituicdo ou
pessoa”. (apud Schellenberg, 2006, p.37).

Brenneke (1953) |“conjunto de papéis e documentos que promanam de atividades legais
ou de negécios de uma pessoa fisica ou juridica e se destinam a
conservagdo permanente em determinado lugar como fonte e
testemunho do passado”. (apud Schellenberg, 2006, p.37).

Fonte: Adaptado de PINHEIRO, T. A. Classificacdo arquivistica nos contextos dos
arquivos universitarios: uma analise de planos de classificacdo. 2017. 63 f. Trabalho de
Conclusao de Curso (Graduagéo) — Faculdade de Arquivologia, Instituto de Ciéncias Sociais
Aplicadas, Universidade Federal do Para, Belém, 2017.

A Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, conhecida com a “lei de arquivos”,
dispdem sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados no Brasil e da
outras providéncias.

A referida lei traz a definicAo de arquivos publicos e arquivos privados.
Segundo o Art. 7°, os arquivos publicos sdao compreendidos como “conjuntos de
documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6érgdos
publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia

de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias”. No Art. 11°, consideramse
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arquivos privados “os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por
pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades”.

Os canadenses Rousseau & Couture (1998, p. 284) manifestam uma
definicdo englobativa, mais inteira e absoluta do que as demais afirmadas

anteriormente. Segundo os autores, arquivo é:

(...) o conjunto das informagfes, qualquer que seja a sua data,
natureza ou suporte, organicamente (e automaticamente) reunidos
por uma pessoa fisica ou juridica, pubica ou privada, para as proprias
necessidades da sua existéncia e exercicio das suas funcoes,
conservadas inicialmente pelo valor primario, ou seja, administrativo,
legal, financeiro ou probatério, conservados depois pelo valor

7

secundario, isto é, de testemunho ou, mais simplesmente, de
informacéo geral. (apud SOUZA, 2009, p. 103).

Percebe-se entdo que a definicdo de arquivo ndo se restringe ao meio,
suporte ou formato pelo qual a informacgéo € registrada, como alguns autores citam
anteriormente termos como: “documentos escritos”, “desenhos”, “material impresso”,
“conjunto de papéis”. Independe do tipo de material utilizado e o que se observa na
definicdo de Rosseau & Couture (1998) é o valor e utilidade da informacao contida

no documento.

2.2 Aspectos tedricos da Gestdo Documental

O contexto que permite o surgimento do conceito de Gestdo de Documentos
como renovagdo epistemologica na arquivologia, diz respeito ao aumento da

guantidade de informacao produzida pela administracdo durante o século XX, nesse:

“Ocorreu 0 aumento da quantidade da informacgdo produzida, o
incremento das atividades de racionalizacdo da sua utilizacdo e a
valorizacdo para a ampliacdo de sua acessibilidade, além das
guestdes que envolvem o tratamento, armazenamento e difusdo das
informacdes registradas nos novos suportes magnéticos, eletrdnicos
ou digitais”. (INDOLFO, 2007, p.29-30).

Existem diversas definicdes do conceito de gestdo de documentos e que varia
de acordo com o contexto histérico e tradicdo arquivistica de cada pais. O Dicionério

Brasileiro de Terminologia Arquivistica define gestdo de documentos como:
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“Conjunto de procedimentos e operacbes técnicas referentes a
producéo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou
recolhimento. Também chamado administracdo de documentos”.
(Argquivo Nacional, 2005, p.100).

A gestdo documental € concebida como uma rotina de trabalho e métodos
que permite uma intervencdo no ciclo vital de documentos, desde a producédo e
utilizacao, até a eliminacéo ou guarda definitiva, por meio da avaliacdo documental.
Assim, a aplicacado de um programa de gestdo de documentos se insere a partir das
atividades relativas aos arquivos correntes, assegurando o controle da producao de
documentos nesta fase, do recolhimento da documentacdo ao arquivo intermediario,
onde os documentos irdo aguardar prazos precaucionais de guarda até passarem
pela avaliagdo documental, onde terdo uma destinagdo final, podendo ser
eliminados ou recolhidos aos arquivos de guarda permanente.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.47) define o ciclo
vital de documentos como “sucessivas fases por que passam os documentos de um
arquivo, da sua producdo a guarda permanente ou eliminagdo”. Nesse sentido, se
afirmaria que os documentos de arquivo tém o seu ciclo de vida definido em trés
fases: corrente, intermediaria e permanente.

Apresentada a definicdo conceitual de gestdo documental, Roncaglio, C.;
Szvarca, D. C. R.; Bojanosk, S. F. T. (2004, p.05) apresentam os beneficios da

aplicacado de um modelo gestdo de documentos nos arquivos:

Administrar ou gerenciar documentos arquivisticos, a partir da
aplicacdo de conceitos e teorias difundidas pela Arquivologia,
garante as empresas publicas ou privadas obter maior controle sobre
as informacdes que produzem e/ou recebem, racionalizar os espacos
de guarda de documentos, desenvolver com mais eficiéncia e
rapidez suas atividades, atender adequadamente clientes e
cidadaos.

Ou seja, a implantagdo de uma gestdo de documentos, seja no ambito da
administracdo de instituices publicas ou privadas, podera garantir a organizacéo do
arquivo e economia de recursos da organizagao.

Complementando a assertiva sobre o valor da aplicacdo de um programa de

gestdo de documentos, Schellenberg (2004) indica que:



22

“[...] Os estudos de identificagdo dos tipos documentais sao
imprescindiveis para a realizacdo das fun¢des que sustentam o
programa de gestdo de documentos, ou seja, a classificacdo e a
avaliacdo. Estdo associados ao conjunto da gestao de documentos a
producao, tramitagéo, classificagdo, uso, avaliagdo e arquivamento”.
(apud PINHEIRO, 2017, p.19).

Desse modo, identificar os tipos documentais num determinado conjunto
documental ou massa documental acumulada de forma desordenada, permite de
forma efetiva o processo de gestdo documental, dando prosseguimento as
atividades inerentes a esse processo, tais como a classificacdo, avaliacdo e

descrigao.

2.3 Documentos arquivisticos e suas caracteristicas

Antes de apresentar aspectos tedricos da classificacdo arquivistica, é
necessario entender alguns pressupostos que permitem compreender 0 processo
classificatério, como a definicdo de documentos arquivisticos e a relacdo com o
contexto de producao e organicidade.

Documento € comumente entendido como o registro de informacdes, de
acOes, de ideias, de pensamentos, fixados seja qual for o tipo de suporte e formato.
Dessa forma, a definicdo de documento arquivistico segundo Roncaglio, C. at all
(2004, p.02), diz respeito aos “[...] documentos produzidos e/ ou acumulados
organicamente no decorrer das atividades de uma pessoa, familia, instituicdo publica
ou privada”. Ou seja, sdao documentos criados de forma sucessiva no decurso das
atividades, das acgbes, das demandas sociais e demandas legais para o
funcionamento e desenvolvimento de uma pessoa ou instituicao.

Sousa, R. T. B. (2014, p.06a) apresenta outra definicdo de documento
arquivistico e caracteristicas que o difere dos demais documentos (documentos de

biblioteca, por exemplo):

“O documento arquivistico € um artefato humano com pressupostos e
caracteristicas especificas. O ambiente e o contetdo sao delimitados
e definidos pelo sujeito acumulador, que pode ser uma pessoa fisica
ou juridica. Entdo, quando falamos de arquivo, estamos nos referindo
a um conjunto finito de documentos acumulados, que tem suas
fronteiras demarcadas pela missdo do criador, no caso das
instituicoes, e pela area de atuacéo, no caso das pessoas fisicas. Ao
contrario daqueles encontrados em bibliotecas, por exemplo, os
documentos arquivisticos ndo constituem um conjunto formado em
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vista de uma finalidade especifica: eles representam, mais que tudo,
o produto das atividades do sujeito criador”.
O contexto de producédo de documentos arquivisticos, sendo eles um conjunto

finito de documentos acumulados e que atendem a demanda no contexto da misséo
do seu produtor, € compreendido, a partir da criagdo do documento, resultado de
uma acdo administrativa que visa atender a atividade de uma instituicdo, de uma
pessoa fisica ou juridica. O contexto de producéo esta relacionado diretamente com
a qualidade de unicidade dos documentos arquivisticos, ou seja, conservam seu

carater unico, em funcéo do contexto em que foram produzidos.

“‘Entender o modo como as instituicbes se estruturam e como
executam suas funcdes e atividades €& compreender como 0s
documentos sdo acumulados. Ele é resultado de um ato
desenvolvido e, na maioria dos casos, cotidianamente repetido. A
génese se da quando a organizacao tem algo a cumprir, a provar, a
determinar. Surge naturalmente como resultado das acdes
desenvolvidas pelo sujeito criador. Apos o registro das informacdes
em suportes (papel, midia magnética, microfiime, peliculas
fotograficas, peliculas cinematograficas etc.), € necesséario manté-los
pelos valores administrativos, técnicos, legais, fiscais, probatorios,
culturais e historicos que possam conter”. (SOUSA, 2014, p.06-07b)

O documento arquivistico possui carater organico, e a organicidade é
identificada por meio da inter-relacdo entre os documentos que foram acumulados e
pelo contexto de criacdo, Sousa, R. T. B. (2014, p.07c) descreve a caracteristica

organica dos documentos arquivisticos:

A medida que os documentos v&o sendo acumulados, estabelecem
relacbes entre si. Eles estdo unidos por um elo criado no momento
em que sdo produzidos e recebidos, determinado pela razéo de sua
elaboracdo e que é necessario a propria existéncia e a capacidade
de cumprir seu objetivo. Eles sdo um conjunto indivisivel de relacdes
intelectuais, onde o “todo é maior que a soma de suas partes”.

Documentos arquivisticos sdo produzidos e acumulados para atender a
missdo de se produtor, seja pessoa fisica ou juridica, entidade publica ou privada,
cumprem o0s objetivos por qual foram criados, e sendo um conjunto estes séo
indivisiveis, ja que os documentos produzidos se inter-relacionam para cumprirem 0s
objetivos de seu produtor.

Ainda na definicdo de caracteristicas que sao intrinsecas aos documentos de

arquivo, Duranti (1994, p. 51-53) apresenta quatro definicdes dessas caracteristicas,
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sendo elas: Imparcialidade, Autenticidade, Naturalidade e Inter-relacionamento,
conforme o Quadro 2 a seguir.

Quadro 2 - Caracteristicas dos documentos arquivisticos
Caracteristica Definicao

Imparcialidade A primeira caracteristica dos registros documentais €& a
imparcialidade. Os registros sdo inerentemente verdadeiros, ou,
como diz o arquivista britanico Hilary Jenkinson, “livres da suspeita
de preconceito no que diz respeito aos interesses em nome dos
gquais os usamos hoje". Isso ndo quer dizer que as pessoas que
intervém em sua criagdo séo livres de preconceitos, mas que as
razdes por que eles sdo produzidos (para desenvolver atividades) e
as circunstancias de sua criacdo (rotinas processuais) asseguram
gque nado sao escritos “na intencdo ou para a informagdo da
posteridade”, nem com a expectativa de serem expostos ou com 0
receio do olhar do publico. Assim, os documentos fornecem "provas
originais porque constituem uma parte real do corpus dos fatos, do
caso". Porque trazem uma promessa de fidelidade aos fatos e agbes
gue manifestam e para cuja realizagcdo contribuem, eles também
ameacam revelar fatos e atos que alguns interesses n&o gostariam
de ver revelados;

Autenticidade Esté vinculada ao continuum da criagdo, manutencéo e custoédia. Os
documentos séo auténticos porque sao criados tendo-se em mente a
necessidade de agir através deles, sdo mantidos com garantias para
futuras agdes ou para informacéo, e "sédo definitivamente separados
para preservagdo, tacitamente julgados dignos de serem
conservados" por seu criador ou legitimo sucessor como
"testemunhos escritos de suas atividades no passado”;

Naturalidade Diz respeito & maneira como 0s documentos se acumulam no curso
das transacbGes de acordo com as necessidades da matéria em
pauta: eles ndo sdo "coletados artificialmente, como os objetos de
um museu (...), mas acumulados naturalmente nos escritérios em
funcdo dos objetivos praticos da administracao";

Inter-relacionamento | E devido ao fato de que os documentos estabelecem relagdes no
decorrer do andamento das transacdes e de acordo com suas
necessidades. Cada documento esta intimamente relacionado "com
outros tanto dentro quanto fora do grupo no qual esta preservado e
(...) seu significado depende dessas relacdes".

Fonte: DURANTI, Luciana. Registros documentais contemporaneos como provas de acao.
Revista Estudos Historicos, Rio de Janeiro, v. 7, n. 13, p. 49-64, jul. 1994.

Os documentos de arquivo possuem peculiaridades norteadoras que irdo
diferenciar dos demais documentos que sédo produzidos pelo homem como os de
biblioteca, ja que regularmente os documentos de arquivo e as caracteristicas do
préprio arquivo sdo confundidos pelo senso comum com 0s materiais e

documentacédo de biblioteca.
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2.4 Os principios arquivisticos como fundamentos para a classificagcéo

O ato de classificar documentos de arquivo enquanto uma atividade
intelectual tem uma relacdo fundamental com os principios norteadoras da éarea, ja
citados em seg¢bes anteriores, sao eles: 1) Proveniéncia, 2) Ordem Original, no qual
irdo sustentar e contribuir para a classificacéo arquivistica.

O pincipio de proveniéncia ou respeito aos fundos, foi elaborado em 1841
pelo historiador francés Natalis de Wailly, chefe da Secdo Administrativa dos
Arquivos Departamentais do Ministério do Interior, e que “consiste em manter
agrupados, sem mistura-los a outros, os arquivos (documentos de qualquer
natureza) provenientes de uma administracdo ou de uma pessoa fisica ou juridica”
(Duchein, 1983, p.14).

Natalis de Wailly em 1841 criou uma circular no qual permitiu a propagacao

da nocéo de Respeito aos Fundos, conforme Duchein (1983, p.16) tal circular fixava:

“(...) agregar os documentos por fundos, isto &, reunir todos os titulos
(documentos) provenientes de um corpo, de um estabelecimento, de
uma familia ou de um individuo, e dispor segundo uma determinada
ordem os diferentes fundos (...)". E para evitar qualquer tentativa de
constituicho de colegbes, a circular acrescentava: "(..) 0S
documentos que apenas tém relacdo com o estabelecimento, um
corpo ou uma familia ndo devem ser confundidos com fundo desse
estabelecimento, desse corpo ou dessa familia (...)" (apud SOUSA,
2003, p.249).

Os documentos de arquivo sdo produzidos e acumulados de forma natural
pelo sujeito produtor/acumulador para atender uma finalidade, assim, o principio da
Proveniéncia determina a organizacdo dos documentos pelo produtor (pessoa fisica
ou juridica) sem misturar os documentos de proveniéncias diversas.

Segundo Rodrigues (2006, p.106), o principio da Proveniéncia é o primeiro
gue define um conjunto de documentos como arquivo. O conjunto de documentos
que compde o arquivo forma-se por meio de um processo natural de acumulacao,
gue parte da producéo e recepc¢do por uma entidade coletiva ou uma pessoa.

O principio da Ordem Original defende que os documentos de arquivo sao
produzidos e acumulados de forma natural, portanto, a acumulagdo de um fundo de
arquivo deve manter a sua forma original, sem ac¢des que possam interferir nessa

ordem, assim, mantendo a individualidade e compreensibilidade do fundo. Como
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complementa Duchein (1996, p.24): “Arquivo é, entdo, um conjunto de documentos
acumulados por um sujeito com atividades conhecidas. Portanto, a origem desse
conjunto de documentos € uma marca indelével, inseparavel e o que lhe d&a
inteligibilidade e identidade”. (apud SOUSA, 2003, p. 251).

A classificacdo conforme o principio da proveniéncia € separado por Heredia
Herrera (1991, p. 268) em dois niveis. O primeiro é identificado com a estrutura ou
funcionamento da instituicdo (por exemplo, seu organograma: 6rgaos ou fungdes) e
corresponde as secdes e subsecdes; 0 segundo nivel equivale a série documental,
ou seja, aos depoimentos de atividades derivadas dessa estrutura. (Traducdo do
autor).

Respeitar a estrutura e forma (ordem original), e o0 contexto em que 0S
documentos foram originados (proveniéncia) consiste em manter as relacdes entre
as informacdes, as relacfes entre documentos, e a relacdo entre documentos e 0
contexto de sua criacdo. (Thomassem, 2006, p.14).

Afinal, os principios de Respeito aos Fundos, Proveniéncia e Ordem Original
sdo tidos como métodos de organizacdo ou divisdo natural, relacionando-se
diretamente com a classificacdo arquivistica, ja que sé@o atributos permanentes ao
conjunto de arquivos a ser organizado. Dessa forma Pinheiro, T. A. (2017, p.29)

defende que:

“Do mesmo modo que a classificagdo em um fundo desintegrado
pode por em risco 0 entendimento e saber onde se encontra um
documento, 0 mesmo ocorre quando um documento é classificado
errado (dentro de um fundo integro), podemos dizer que um
documento classificado errado € um documento perdido”.

Da mesma forma que aos documentos podem ser atribuido diferentes
proveniéncias (diferentes fundos), também a esses podem ser atribuidos diferentes

classificagbes conforme uma organizacao logica e criteriosa.

2.5 A classificagcdo como funcgéo arquivistica

A classificagdo pode ser entendida como a estruturacdo e ordenacao de
elemento(s) em um grupo. Caso haja varios elementos em conjunto, a classificagéo
tem o objetivo de agrupar os elementos que possuem caracteristicas em comum e

diferenciar os elementos divergentes em agrupacdes distintas. Astério Campos
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(apud Sousa, 2014, p.3) considera que “a classificagdo, entendida como processo

mental de agrupamento de elementos portadores de caracteristicas comuns e

capazes de ser reconhecidos como entidade ou conceito, constitui uma das fases

fundamentais do pensar humano”.

As instituicbes no exercicio de suas atividades acumulam documentos de

arquivo, documentos contendo informacdes de acdes que testemunham os atos de

uma administragdo. Na Arquivistica, a classificacdo foi afirmada pelo canadense

(Couture, 1999) como fungdo integrante dentre as func¢des arquivisticas. E

atualmente é concebida como uma funcdo matricial do que-fazer arquivistico. (apud

Sousa, 2014, p.4). A seguir, o quadro 3 aponta algumas definicbes conceituais de

classificacdo arquivistica.

Quadro 3 - Conceitos de Classificacdo em Arquivistica

Autor

Conceito

Arquivo Nacional

“Organizacdao dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo
com um plano de classificacdo, codigo de classificacdo ou quadro de

(2005, p.49) o
arranjo”.
“Analise e identificacdo do conteudo de documentos, selegcao da
categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes
atribuir cédigos”.

Sousa, R. T. B. “fungdo arquivistica para representar a atividade intelectual de

(2014, p.05-06)

construcdo de instrumentos para organizacdo dos documentos,
independentemente da idade a qual eles pertengam”.

“O termo classificacao para identificar a acao intelectual de construir
esquemas para agrupar os documentos a partir de principios
estabelecidos”.

Lopes (1997)

“sequéncia de operacoes que, de acordo com as estruturas
organizacionais, funcfes e atividades de uma organizagdo, visam a
distribuir os documentos em classes e subclasses”.
(apud SCHAFER; DO SANTOS LIMA, 2012, p.141).

Goncalves (1998,
p.11)

“‘operacgdes técnicas destinadas a organizar a documentacao de carater|
corrente, a partir da andlise das funcdes e atividades do organismo
produtor de arquivos. Enquanto o arranjo englobaria as operactes
técnicas destinadas a organizar a documentacdo de carater
permanente”. (apud Sousa, 2006, p.134).

Fonte: Adaptado de PINHEIRO, T. A. Classificacdo arquivistica nos contextos dos
arquivos universitarios: uma analise de planos de classificacdo. 2017. 63 f. Trabalho de
Conclusao de Curso (Graduagéo) — Faculdade de Arquivologia, Instituto de Ciéncias Sociais
Aplicadas, Universidade Federal do Para, Belém, 2017.
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Geralmente é atribuido o termo ‘classificagdo’ a organizagdo dos arquivos
correntes e ‘arranjo’ a organizagcdo dos arquivos permanentes, entretanto, alguns
autores, como Renato Tarcisio Barbosa, consideram apenas como fases de um
mesmo processo.

Heredia Herrera (1991, p. 108-109) considera que a manutencdo dos
documentos adequadamente classificados e apropriadamente dispostos na sua
classe simplifica a sua localizacdo. A classificacdo esta relacionada a ideia de
separar e a ordenacao a de agrupar, assim, classificar é dividir uma determinada
guantidade de elementos estabelecendo classes ou grupos, e ordenar € juntar todos
0s elementos em cada grupo por meio de uma unidade-ordem: data, alfabeto,
tamanho, numero. De forma a preceder ndo somente a ordenacao, a classificacdo
contempla um fundo ou as sec¢des desse fundo, mas a ordenacéo realiza-se sobre
os documentos de cada série e dentro das unidades de instalacdo. (apud Sousa,
2006, p.135).

O procedimento de classificacdo engloba alguns conceitos. Sao eles:
classificacdo, ordenacdo, codificacdo, arquivamento e instrumento de
classificacao (Plano de Classificagao).

Ainda conforme Sousa (2014, p.6) o processo classificatério € composto por
duas partes: parte intelectual e parte fisica. A parte dita intelectual refere-se a
classificagcdo propriamente dita, como o0 procedimento mental para o
estabelecimento de classes e subclasses, e a ordenacdo como a distribuicdo dos
documentos nestas classes e as subdivisdes, finalizando com o estabelecimento de
cédigos para cada categoria (codificacdo). A parte fisica compreende o
arquivamento, que seria a guarda dos documentos em um local, armazenados em
pastas ou caixas e a disposicdo destes seguindo uma ordenacao definida pela
classificacao.

O processo classificatorio dos documentos de arquivo necessita de
instrumento. Esse instrumento elaborado para auxiliar o processo de classificacéo, a
qual € uma funcéo intelectual, € chamado de Plano de Classificacdo de

Documentos ou Cadigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo.

Um instrumento de trabalho usado para classificar todo e qualquer
documento produzido ou recebido por um érgdo no exercicio de suas
funcbes e atividades. Seu objetivo é agrupar documentos sobre um
mesmo assunto, representado por uma notacdo (codificacdo) e,
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também, implica na organizacao fisica dos documentos arquivados
para a sua busca (recuperagdo) notacional (RIOS; CORDEIRO,
2010, p.126).

O plano de classificacdo concebido como produto da classificacédo, elaborado
e utilizado para localizar os documentos existentes num acervo arquivistico,
colabora com o processo de gestdo documental e constitui a politica de informacéo
em arquivos, seja em instituicées publicas ou privadas.

A arquivistica como area intelectual e técnica, possui alguns métodos que
junto com principios integram, definem e norteiam a area. Isto posto, um plano de
classificacdo possui métodos diferentes de construir-se e conduzir-se, trés métodos
segundo (Schellenberg, 2006): classificacdo funcional, classificacao
organizacional (estrutural) e classificacdo por assunto. O autor explicita cada um
deles.

O método funcional trada da criacdo de unidades de arquivamento (file unit)
para todos os atos (transacdes), ou seja, 0 agrupamento de documentos por atos.
Entende-se que o agrupamento desses documentos sdo compreendidos como as
séries documentais (unidades de arquivamento). As unidades de arquivamento sao
agrupadas em unidades maiores, conhecidas como “atividades”. Entretanto, o
esquema propde que os documentos agrupados por atividades podem ser
agrupados por classes ainda maiores chamadas “funcdées” e consequentemente
“subfungdes”. Assim o esquema propde a divisdo destes documentos em ordem de
classes e subclasses pela funcao, subfuncéo, atividades, e séries documentais.

O método organizacional ou estrutural preconiza a descentralizacdo dos
documentos agrupados no esquema de classificacdo, assim, seria elaborado um
esquema de classificacdo de documentos para cada divisao interna de um 6rgéo ou
entidade. N&do é recomendado para organiza¢des instaveis, no qual se excluem e
criam-se regularmente novos departamentos dentro da entidade, ja que a extingdo
de um departamento faria com que mudasse o esquema de classificacao,
reclassificando os documentos para acompanhar a mudanca.

O método por assunto indica que durante a analise do documento deve-se
retirar um assunto principal, termo ou o cabecalho de assunto, posteriormente para

cada cabecalho de assunto havera subdivisdes l6gicas para aquele tema especifico.
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3 IMPLANTACAO E USO DOS PLANOS DE CLASSIFICACAO NA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA - UFPA

Este tdpico tem o intuito de contextualizar a pesquisa, antes de abordar a
andlise dos dados colhidos a partir do questionario enviado aos arquivistas e
estagiarios de Arquivologia que atuam na PROAD e na PROGEP. Em conversa com
a arquivista e coordenadora de gestdo documental do Arquivo Central/UFPA Angela
Vanete Casali Rodrigues Fernandes, foram coletadas algumas informacoes, tais
como: o funcionamento da politica de gestdo documental na UFPA, a implantacéo e
breve descricdo dos sistemas para o registro e tramite de processos e outros
documentos: o sistema Protocolo, Tramitacdo e Arquivamento de Processo — PTA e
o Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos — SIPAC, e como se
deu a implantacdo dos planos de classificacdo nos arquivos da UFPA. A sequir,

serdo apresentadas cada uma dessas questoes.

3.1 Normartivas que orientam a Gestdo Documental na Universidade Federal
do Paré - UFPA

A Universidade Federal do Para criada no dia 02 de julho de 1957, por
intermédio da Lei n® 3.191, sancionada pelo entdo president Juscelino Kubitschek de
Oliveira, juntou-se as sete faculdades federais, estaduais e privadas em Belém — PA,
dentre elas estavam: Medicina, Direito, Engenharia, Filosofia, Odontologia etc.
Atualmente a universidade é concebida como uma instituicdo de ensino superior,
sob a estrutura de autarquia, viculada ao Ministério da Educacdo — MEC, por meio
da Secretaria de Ensino Superior — SESU. Tem como premissas fundamentais as
fucdes de ensino, pesquisa e extensdo. E organizada em 12 campus, sendo 11 no
interior do estado do Para e 1 na capital. O atual reitor € o Prof. Dr. Emmanuel
Zagury Tourinho.

A Criacdo de um Sistema de Arquivos para a Universidade Federal do Para
teve inicio em 1985, com a elaboracdo de um projeto, com o objetivo de estruturar
de forma sistémica, os Servicos de Comunicacdo e Arquivos. E com a aprovacgéo do
convénio n° 88/ 1986, celebrado entre Ministério da Educagéo - MEC, Secretaria de
Educacédo Superior — SESU (vinculado ao MEC), e a Universidade Federal do Para —

UFPA, com o programa Nova Universidade fase II, o Arquivo Central foi
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contemplado com o Projeto n° 48 - Sistema de Arquivos da UFPA: implantacéo e
implementacéo.

Por meio da Resolugdo n° 590 de 21 de dezembro de 1988, foi instituido o
Sistema de Arquivos da Universidade Federal do Para. A partir dai, foi criado o
Arquivo Central, 6rgdo central do Sistema de Arquivos, subordinado a Pro-Reitoria
de Administracdo. Com o novo Estatuto e Regimento Geral da Universidade Federal
do Pard aprovados em 2006, o Arquivo Central foi definidko como Orgéo
Suplementar, vinculado a Reitoria, sendo seu Regimento aprovado em 19 de maio
de 2008.

Entre as competéncias do Arquivo Central estdo: Coordenar o Sistema de
Arquivos da Universidade; Propor e executar uma politica de produc¢do, organizacao
e preservacao de documentos das areas meio e fim da UFPA, articulando-se com as
unidades académicas e administrativas; Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e
normas arquivistas nacionais estabelecidas na Constituicdo Federal Brasileira, pelo
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ e o Ministério da Educacéo - MEC.

Logo, as unidades adminstrativas e académicas da UFPA (salientando a
PROAD e a PROGEP) devem seguir as orientagbes do Arquivo Central quanto as
politicas arquivisticas e diretrizes quanto a gestdo documental, que por sua vez
segue as normativas nacionais.

Dentre as normativas nacionais a serem seguidas, estdo: a Lei n° 8.159, de
08/01/1991, no qual dispde sobre a politica naconal de arquivos publicos e privados
e da outras providéncias; a Lei n® 12.527, que regula o acesso a informacdes
previsto no inciso XXXIII do art. 52, no inciso Il do 8 32 do art. 37 e no § 22do art. 216
da Constituicdo Federal; altera a Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a
Lei n®11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n? 8.159, de 8 de janeiro
de 1991; e da outras providéncias; a Portaria Interministerial MJ/MP n°® 1.677, de
07/10/2015, que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das
atividades de protocol no ambito dos 6rgéos e entidades da Administracao Publica
Federal.

3.2 O sistema Protocolo, Tramitacdo e Arquivamento de Processo - PTA

Por meio da pesquisa documental realizada no Arquivo Central/lUFPA,

constatou-se a partir da leitura do Oficio n°® 002/88 - PROAD, classificado como
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Programas, Sistemas e Redes — 067.2 (Codigo de Classificacdo Atividades-Meio do
CONARQ), que a implantacdo do sistema PTA acompanhou paralelamente a
implantacdo do Sistema de Arquivos da Universidade Federal do Para, em
dezembro de 1988.

A Comissdo de Arquivo, responsavel pela implantacdo do Sistema de
Arquivos da UFPA, iniciou no dia 04/04/1988 o sistema de Protocolo, Tramitacéo e
Arquivamento de Processos de forma automatizada. O sistema abrangia as funcdes
de registro, tramitagdo e o arquivamento de processos, e deixou de ser utilizado
para regsitros e tramitacfes processuais a partir do dia 23/08/2013.

Foi necessaria a elaboracdo de um requerimento assinado pela Diretora do
Arquivo Central/lUFPA, Maria Suely Matias Palheta, autorizando 0 acesso aos
documentos sob a guarda do Arquivo Central que tratavam da criagéo e implantagao

do PTA, conforme o Apéndice B.
3.3 O Sistema Integrado de Patrimonio, Administragéo e Contratos — SIPAC

Por meio do acesso ao portal da Superintendéncia de Informatica da UFRN —
SINFO se p6de constatar algumas informacdes sobre o SIPAC. O sistema oferece
operacdes fundamentais para a gestdo das unidades responsaveis pelas financas,
patrimdnio e contratos da Universidade Federal do Rio Grande do Norte - UFRN,
sendo, portanto, atuante nas atividades meio dessa instituicdo.

O sistema engloba totalmente a area administrativa desde a requisicdo
“material, prestagdo de servigo, diarias, passagens, hospedagem, manutencdo de
infraestrutura etc” até o controle do orcamento distribuido internamente. Além das
requisicbes e do controle orcamentario, o SIPAC controla e gerencia “compras,
licitacOes, liquidacdo de despesa, manutencdo das atas de registros de precos,
patrimdénio, contratos, convénios, obras, manutencdo do campus, faturas, bolsas e
pagamento de bolsas, tramitagdo de processos”, dentre outras funcionalidades. A
implantagcéo do SIPAC na UFPA se deu no dia 26/08/2018.

3.4 Planos de Classificacao utilizados na UFPA

A utilizacdo dos atuais planos de classificagdo nos arquivos da universidade
se deu por meio do estabelecimento de duas normativas: a Resolugédo n° 14 —
CONARQ, de 24/10/2001, que dispbe sobre o Cddigo de Classificacdo de
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Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio, a ser
adotado como modelo para os arquivos correntes e intermediarios dos érgéos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e a Portaria n°
1.261 — MEC, de 23/12/2013, que determina que o Cddigo de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior — IFES, aprovado pela
Portaria n° 092, de 23/09/20101, do Diretor-Geral do Arquivo Nacional, € de uso
obrigatério nas IFES.

O Cddigo de Classificagcdo de Documentos de Arquivo para a Administracao
Publica: Atividades-Meio foi produzido por técnicos do Arquivo Nacional, da antiga
Secretaria da Administracdo Federal e do Ministério do Planejamento e Orgamento.
Constituem elementos fundamentais a organizacdo de arquivos correntes e
intermediarios, permitindo acesso aos documentos por meio da racionalizacao,
controle e rapida recuperacdo das informacbes neles contidas. Por retratar as
funcdes e atividades das organizacdes, necessitam de verificacdes e atualizagdes
para acompanhar as mudangas da administracdo publica. (Arquivo Nacional, 2001).

O Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior foi elaborado
conjuntamente entre 12 instituicdes, dentre elas, a UnB, a UFPB, UNIRIO e UFPA. A
criacdo do cédigo de classificacdo teve fundamentacéo no plano de classificacdo da
Universidade Federal da Paraiba — UFPB, que também j& era utilizado por outras
instituicbes. Com a utilizacdo do cbdigo por outras instituicGes, comecaram a surgir
contradicbes em relacdo a interpretacdo de descritores, 0 que comecou a apontar
para medidas de alteracdes no plano de classificagdo por meio das sugestdes
enviadas pelas instituicdes, bem como a necessidade de revisar e atualizar o
instrumento, podendo assim produzir o plano de classificacdo que respeitasse as

especificidades das IFES.
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4 ANALISE DE DADOS

Este capitulo pretende demonstrar os dados referentes aos procedimentos de
classificacdo, o funcionamento da gestdo documental e questdes da rotina de
trabalho na Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD e a Pro6-Reitoria de
Desenvolvimento e Gestao de Pessoal — PROGEP, que foram obtidos a partir das
respostas do questionario enviado por e-mail aos arquivistas e estagiarios de
arquivologia. Também foi solicitada a colaboragdo de um arquivista e duas
estagiarias de arquivolgia que ja executaram atividades na PROGEP. E por fim,
apresentar algumas sugestbes de melhorias com base no que constatou-se na
pesquisa.

Foi enviado no dia 21/11/2018, via e-mail, o questionario com 9 perguntas
para dez pessoas, sendo: 1 arquivista e 2 estagiarios de arquivologia que
desempenham atividades na PROAD, 2 arquivistas e 2 estagiarios que
desempenham atividades na PROGEP, e 1 arquivista e 2 estagiarias de arquivologia
que ja desempenharam atividades na PROGEP a mais ou menos um ano atras.
Apenas 6 pessoas responderam o0 questionario. Das 4 pessoas que nhao
responderam, sdo: 2 estagiarios de arquivologia que atuam na PROAD e 2
estagiarios de arquivologia que atuam na PROGEP.

As perguntas do questionario sao abertas e foram estruturadas no
Formulérios Google, e as primeiras respostas foram obtidas a partir do proprio dia
21/11 e no dia 22/11/2018, o que demonstrou interesse da maioria dos sujeitos
consultados em colaborar com a pesquisa.

Ser4d denominado para a identificacdo dos sujeitos consultados, como:
Arquivista A (PROAD), Arquivista B (PROGEP), Arquivista C (PROGEP), Arquivista
D (que ja atuou na PROGEP); Estagiario A e Estagiario B (que ja atuaram na
PROGEP). Sera analisada cada uma das respostas das nove questbes do

guestionario.

4.1 Analise sobre a classificacéo e gestdao documental no Arquivo Setorial da
PROAD

Com relagdo a primeira pergunta, a Arquivista A respondeu que a

documentacdo produzida e acumulada no arquivo setorial da unidade esta



35

classificada segundo os Cdédigos de Classificacdo de Documentos do CONARQ e
Arquivo Nacional (atividade-meio e atividade-fim, respectivamente).

Perguntada sobre as possiveis influéncias na gestdo documental no arquivo
setorial da unidade, devido aos erros de classificagdo documental, a Arquivista A
citou: Acumulo de processos com temporalidade curta; Eliminacdo de processos que
deveriam cumprir um prazo maior de guarda; Aumento no volume de atividades na
unidade, pois tem de ser verificar se cada processo estd classificado de forma
adequada, uma vez que 0S processos ja cumpriram a tramitagcdo, a demanda
necesaria e produziram os efeitos da acdo administrativa; Para o arquivamento dos
documentos tem de se alterar a classificacdo que é atribuida ao documento quando
0 mesmo € criado como processo.

A Arquivista A respondeu que € necessaria a identificacdo dos erros e a
reclassificacdo no SIPAC dos documentos que estdo acumulados no arquivo da
unidade (fase intermediaria), como medida de correcdo para 0s erros de
classificacao.

Sobre as vantagens e desvantagens em relacdo ao uso dos instrumentos de
classificacdo (Codigos de Classificacdo de Documentos do CONARQ e Arquivo
Nacional, atividade-meio e atividade-fim, respectivamente), a Arquivsta A indicou
como vantagem a insercdo dos codigos de classificacdo no SIPAC e o facil acesso
para consulta online, e como desvantagem, indicou que as necessidades e atos
administrativos da UFPA tém de se adequar aos codigos de classificacao.

Em relacdo as difefencas entre os sistemas PTA e SIPAC, a Arquivista A
relatou que o PTA por ser um sistema inativo, contém informacdes institucionais e
administrativas sobre a UFPA, por isso ndo pode ser extinto. Ja o SIPAC, é a
ferramenta por onde se da a tramitacdo de processos e outros documentos relativos
a universidade.

Segundo a Arquivista A, as atividades mais comuns na unidade refere-se a
organizacdo do acervo e o emprestimo de processos as unidades da PROAD e
UFPA. O acesso aos documentos pelos usuarios internos se da por meio da
solicitacdo por telefone ou memorando, e usuérios externos por meio de memorando
com a utorizacdo do diretor da unidade. Foi constatado que ndo ha dificuldades em
relacdo ao acesso e difusdo de informacdes por parte do arquivo da unidade. E
sobre as dificuldades enfrentadas na rotina de trabalho e na gestdo do acervo, a
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Arquivista A indicou o acumulo de massa documental e auséncia de mais recursos

humanos.

4.2 Analise sobre a classificacdo e gestdo documental no Arquivo Setorial da
PROGEP

Sobre a primera pergunta o Arquivista B, o Arquivista C e o Arquivista D
indicaram que processos estavam classificados segundo o cédigo de classificacao
do CONARQ atividade-meio e do Arquivo Nacional atividade-fim relativo as IFES,
porém, segundo o Arquivista A, de 2017 aos anos anteriores, mesmo com a
classificacdo prévia do Protocolo Geral que utiliza os instrumentos de classificacdo
do CONARQ, os processos estavam sendo arquivados em ordem alfabética,
seguido do ano e numero de processo.

Em relacdo aos documentos classificados de forma inadequada e possiveis
influéncias a gestdo documental da unidade, o Arquivista B mencionou a longa
duracdo de tempo para poder localizar os documentos. Para o Arquivista C os
documentos classificados de forma equivocada, provavelmente serdo arquivados de
forma incorreta. O Arquivista D ndo indicou uma possivel dificuldade em relacdo a
esta questéo.

Param ambos os arquivistas a medida para correcdo dos documentos
classificados de forma inadequada é de devolver os documentos ao Protocolo Geral,
para que os servidores da unidade protocololizadora alterem o cédigo de
classificacdo atribuiada ao documento no sistema SIPAC.

Sobre as vantagens e desvantagens em relacdo ao uso dos Cédigos de
Classificacdo de Documentos do CONARQ e Arquivo Nacional, atividade-meio e
atividade-fim, respectivamente, o Arquivista B citou apenas como desvantagem a
falta de clareza na descricao dos cédigos de assuntos.

O Arquivista C citou como vantagem por ser uma padronizacdo nacional de
classificacdo de documentos de arquivo, bem como o auxilio de uma tabela de
temporalidade e destinacdos dos documentos, facilitam a localizagcdo dos
documentos arquivados, e indicou que esses instrumentos devem ser revisados e
atualizados, visto que algus cédigos de assuntos serem muito gerais para uma

classificagao precisa.
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Para o Arquivista D a vantagem de se utilizar estes instrumentos € que
colaboram para que os documentos sigam o ciclo vital e evitem acumulo de massa
documentalno acervo, prejudiciais para administracdo publica.

Em relacdo as difefencas entre os sistemas PTA e SIPAC, o Arquivista B
comentou que o PTA supera no quesito facil utilizacdo, além, de ndo gerar custos
visto que pertence a UFPA, ja o SIPAC é mais competo devido a abrangéncia de
modulos, porém, o sistema é pouco intuitivo, demanda um enorme curva de
aprendizado e capacidade de customizagéo para as demandas da universidade.

Segundo o Arquivista C, o PTA é apenas um instrumento utilizado para fins
de consulta e recebimento/envio de processos, e ndo apresenta dificuldades de uso,
quanto ao SIPAC, o sistema apresenta varios modulos e torna-se mais completo e
eficiente, porém é restrito 0 uso apenas ao modulo Protocolo. O Arquivista D apenas
comentou que o SIPAC por ser um sistema integrado de funcionalidades, a
tendéncia natural € que o PTA seja extinto.

Quanto as atividades mais demandadas no arquivo setorial da unidade, o
Arquivista B citou 0 acesso aos documentos por parte dos usuarios. O Aquivista C
relatou os pedidos de processos dos mais diversos setores da UFPA, gerando ua
maior producao de Guias de Movimentacao referente aos processos. O Arquivista D
comentou que as atividades sdo respectivas as atividades-fim dos recursos
humanos e os documentos gerados séo relativos ao pessoal da instituicao.

O acesso aos documentos para ambos o0s arquivistas se da de forma
presencial mediante identificacdo, com o preenchimento de formularo solicitando
informacdes, e consulta o documento em forma fisica.

Com relagdo a melhorias no acesso aos documentos, o Arquivista B e o
Arquivista C informaram sobre a implantacdo do Assentamento Funcional Digital
onde os servidores da UFPA terdo acesso a documentacdo de pessoal de forma
online mediante login. O Arquivista D apenas afirmou que ha dificuldades em relacao
ao acesso, devido a falta de um sistema de informac&o em que os usuarios tenham
acesso remoto.

Sobre as dificuldades enfrentadas durante a rotina de trabalho no arquivo
setorial da unidade, o Arquivista B comentou que o ambiente de trabalho é insalubre,
o Arquivista C citou o espaco fisico exiguo do acervo, onde ha um crescente nimero
de processos gerados e que tem como destino final o arquivo da unidade,

acarretando um grande acumulo de massa documental de forma desordenada,
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entretanto, como sugestdo de melhorias citou a criacdo do processo digital bem
como de um programa de Gestao Eletrénica de Documentos no ambito da UFPA.

O Arquivista D citou as dificuldades mencionadas anteriormente em relagao a
essa questdo e indicou a auséncia de recursos humanos suficientes para atuarem
na unidade.

Sobre as perguntas direcionadas as estagiarias de arquivologia, com relacao
a primeira, ambas afirmaram que documentos estavam classificados segundo o
codigo de classificacdo do CONARQ atividade-meio e do Arquivo Nacional
atividade-fim relativo as IFES.

Em relacdo aos documentos classificados de forma inadequada e possiveis
influéncias a gestdo documental na unidade, as estagiarias comentaram influéncias
no arquivamento inadequado, organizacédo do acervo, massa documental acumulada
de forma desordenada, posteriormente dificultando a localizacdo dos documentos.

Como medidas de correcdo de equivocos em relacdo a classificacdo dos
documentos, a Estagiaria A relatou que os documentos retornavam para o Protocolo
Geral para alteragdo da classificacdo, porém, isso ndo era feito de forma constante.
A Estagiaria B sugeriu como melhoria que cada instituicdo elabore o um plano de
classifcacdo proprio, que atenda as necessidades administrativas e a realidade
institucional, ou seja, a descentraliza¢do do uso do plano de classificacéo.

A Estagiaria B comentou que a vantagem do uso dos instrumentos de
classificacdo é de colaborar a avaliagdo documental, a Estagiaria A ndo soube
responder esta questao.

Em relacdo as difefencas entre os sistemas PTA e SIPAC, a Estagiaria A
comentou que o sistema PTA contém informacdes basicas do processo, entretanto,
h& servidores que ndo sabem utilizar o sistema, e fica inviavel a recuperacéo de um
processo no sistema quando ha a necessidade de tramitacdo de processos para
outros setores, e ndo hé registro do tramite no sistema. Ja com relacdo ao SIPAC, a
Estagiaria A comentou que se podem verificar informacdes gerais do processo, tais
como: nome do interessado e informacgdes sobre a tramitagdo do documento, porém,
a recuperacao de um documento pelo nome de interessado inviabiliza a recuperagao
precisa de um processo especifico. A Estagiaria B ndo soube responder esta
questéao.

Para ambas as estagiarias as atividades mais demandadas no arquivo

setorial da unidade sao as solicitagbes de progressdo funcional, o que gera



39

processos de progressdo e ascencao funcional. Também para estas 0 acesso aos
documentos se da de forma presencial ou solicitacédo via e-mail institucional, e que o
problema do acesso aos documentos € ocasionado pelo arquivamento inadequado e
acumulo indevido da documentag¢do no acervo, dificultando assim a localizacao das
informacdes. A Estagiaria A sugeriu como melhorias a revisdo do arquivamento da
documentacdo, e a Estagiaria B sugeriu a contratacdo de mais arquivistas e
estagiarios para atuarem no acervo.

E por fim, com relagéo as dificuldades durante a rotina de trabalho no acervo,
a Estagiaria A comentou o acumulo de tarefas a serem executadas por conta da
inassiduidade dos servidores que atuam no arquivo, e citou que o arquivo da
PROGEP estd dividido em trés salas, onde ha problemas de infraestrutura
insalubridade: auséncia de estantes para armazenar documentos, auséncia de
refrigeracdo, presenca de cupins no acervo. A Estagiaria B informou da falta de mais
equipamentos de protecdo individual para a saude e seguranca dos profissionais

que atuam no setor.
4.3 Reflexdes acerca do trabalho proposto

Propde-se comentar algumas sugestdes e expectativas de melhorias acerca
do que foi relatado na rotina de trabalho no &mbito dos arquivos setoriais das pro-
reitorias, a fim de colaborar no sentido de dar avancos para o gerenciamento do
acervo.

A classificacao incorreta atribuida aos documentos que sédo recolhidos para o
arquivo setorial dessas unidades advém do registro e classificacdo sob um cédigo
de assunto desses documentos no Protocolo Geral. A partir disso, espera-se que 0S
setores competentes da universidade promovam ac¢des de capacitacéo direcionada
aos servidores que atuam no Protocolo Geral e secretarias executivas, referente a
utilizacdo adequada dos instrumentos de classificagdgo do CONARQ e Arquivo
Nacional, e a utilizacdo do SIPAC.

Outras dificuldades foram elencadas pelos sujeitos consultados na pesquisa,
como questbes de conservacdo da documentacdo e espaco fisico exiguo para
comportar o acervo das pro-reitorias. Como ja mencionado, O Arquivo Central da
UFPA nao possui infraestrutura suficiente para o recolhimento e tratamento técnico

da documentacdo em fase intermediaria proveniente de todas as pro-reitorias e
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demais unidades da universidade, sendo assim, que a instituicAo providencie a
expansdo do espaco fisico do prédio do Arquivo Central bem como melhorias na
infraestrutura dos espacos (instalacdo, manutencdo e reparos nos imoveis e
equipamentos) que comportam o acervo das pro-reitorias e demais setores da

universidade.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho teve o intuito de discorrer o tema da classificagdo arquivistica e
as implicacbes na gestdo documental, tendo como abordagem o estudo de caso na
Pré-Reitoria de Administracdo e a Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de
Pessoal da Universidade Federal do Para. Fica o desejo de realizar um estudo mais
aprofundado no tema, tendo outros locais como estudo de caso.

Conforme relatado pelos arquivistas e estagiarios de arquivologia das pro-
reitorias supracitadas, é que, a pratica de uma classificacdo inadequada implica no
arquivamento inadequado dos documentos em fase intermediaria e posteriormente
uma avaliacdo dos prazos de guarda documental de forma ineficaz, o que
possivelmente comprometera a organizacdo do acervo, devido ao acumulo
desordenado de documentos e as dificuldades em localizar a informacéo.

Espera-se que a administracao superior da universidade encontre meios para
solucionar estas questdes, principalmente a expansdo do quadro funcional de
arquivistas e contratacdo de mais estagiarios de arquivologia a fim de colaborar no

gerenciamento de forma segura e eficaz dos arquivos da universidade.
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i:onte: Autor, 2018.
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ANEXO C-P i
N — Pro
| cedimentos de Protocolo - Autuacao (Rubri
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ANEXO D - E
— Espacos d
C e aramazenamento do arquivo setorial da P
a PROAD.

. - ™
3 o R
e >

7—7—,’.."/ =

Fonte: Autor, 2018.
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ANEXO E — Espacos de aramazenamento do arquivo setorial da PROGEP.

Fonte: Autor, 2018.
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APENDICE A - Questionario destinado aos arquivistas e estagiarios de arquivologia
gue atuam na PROAD e PROGEP.

1.

b

QUESTIONARIO

NOME COMPLETO:

Pro-Feitoriz gue ama (PROAD ou PREOGEP):
FUNCAQ NA UNIDADE:

TEMPO DE ATUACAQO NO ACERVO:
FORMACAO:

Gostaria de conwvidar o (a) sr.(z) a responder a este guestiondrio, que fa=z
parte da pesgquisa para meu Trzbalhe de Concdusic de Curse, mttulade “A
Clazzificagio d= Documentos & os reflemos na Gestdo Documentzl nas Pro-
Fettorias da Universidade Federasl do Para — UFPA™, sob ornentacio do
Prof® Dt* Thiage Henrique Bragate Barros, da Faculdade de Asguivelegia
da UFPA.

A documentagio produzida’zcumulada no arguive setorial de sua
unidade estd classificada sob os critérios técnicos e meétodos presente
no Codige de Classificacio de Documentos de Arquive do Consslho
Mactonzl de Arguives & Arquive Nacionzl (stvidede-mete & fmm) 7
Se ndo, por guzal metede de classificecic o zosrvo na unidade
acompanha?

R:

Se por zcase hi erres em relacBe 2 classificecio dos documentos,
guaiz 23 mflufncizs ne gestSe documentsl 2 na rotine de= trebalhe ne
arquive setorizl da unidade = nos servigos da Pro-FEeitoria?

E:

. Quzl 2z medidss pars corregBo de possivels equiveces =m relagio =

classificacio dos documentos?

E:

Chiziz 23 wantzgens & desvantzgens em relagZo a0 uso e efsito dos
mstrumentos de classificacio atizlments utilizados durante 2 rotina
de trzbalhe? Ha zlgums sugestfc d= melhorizzs nos mstrumentos ou

crizcio de outre? Se sim, comente.
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L]

E:

Cite difersngas em relagdo 20 uso do sistema “Protocole Tramitacso
e Arquivamente — PTA™ e da ferramenta “Sistema Integrado de
Patrimonic, Administracio e Contratos — SIPACT? Qusmis  as
vantagens e desvantagens de cada um?

E:

Coments sobre gquaz as atrvidades mas demandadas na umidade e
gquaiz 05 documentos produzides a partr da agde que o gerou.

Como se d2 o acesso do usudrio aos documentos?

R:

Hz problemas em relag2o ao acesso? O gue pode ser feito para
melhorsr o aceszo e difusdo das nformacdes?

E:

Duziz a2z dificuldades enfrentadaz em relagio a rotma de trzbalho 2 2
gestio deocumentzl ne acerve? Ex.: Condigdes de trzbalhe, avzhacde
documentzl, arguivamento & condigdes de conservaglo, espage fisico
ete. Quais as sugestdes para melhorias?

E:
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APENDICE B - Requerimento solicitando autorizac¢&o para consulta de informacdes
referente ao PTA.

REQUERIMENTO

Belém/PA, 23 de novembro de 2018.
De: Anderson Freitas Pinto — Estudante de Arquivologia/lUFPA
Para: Maria Suely Matias Palheta — Arquivo Central/lUFPA

Venho por meio deste requerer informacgdes referente a descricédo e a
implantagao do sistema denominado “Protocolo. Tramitagao e Arquivamento de
Processo — PTA" na Unwersidade Federal do Para. Estas informacdes irao
contribuir para a pesquisa do meu Trabalho de Conclusio de Curso

Atenciosamente,

Andirson Freitas Pinto
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